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YAPTIGI iSLER

e Fakiiltemiz Temel Egitim ve Yabanci Diller Egitimi Boliim Baskanliklarinin asagidaki is ve
islemlerini yGritmek,

e Boliimiin kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in tist yazisini hazirlar,

e Bollimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir,

e (Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar,

e Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder,

e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar dosyalar,

e Dekanliktan gelen yazilarin boélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giintinde Dekanliga iletilmesini saglar. Toplanti duyurularini yapar,

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6érnegini
dosyalar,

e Boliim personelinin gérevlendirme vb. yazilarini yazar,

e Dekanliktan gelen o6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” Kararlari ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur,

e Bolim 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirir,

e Muafiyet dilekcelerinin boliim baskani, anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelenmesini saglar,

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal baskanlarina, damsmanlara ve dersin 6gretim

elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar,

Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir,

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar,

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder,

Boliimiin yazi islerinin yuriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere

teslim eder,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin B6liim Baskani gézetiminde yazilmasi,

e Evraklann ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

e Ders planlary, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders

e planlar, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tiiri
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmas;,

e Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Yariyll sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢cinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanlifa sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

e Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

e Sinav Oncesi evraklar1 teslim almak ve sinavi yapacak gorevli 68retim elemanina teslim
etmek,

e Sinav bitimi sinav evraklarini teslim almak ve dersin sorumlusuna teslim etmek,

e Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek,
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Yapilacak toplantilari personele duyurmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri

almak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baghl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermesi,

e Bolim Sekreterligi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcilarina ve

Dekana karsi sorumludur.
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