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Ad1 Soyadi Yasin YAGCI
Gorev Unvan1 = Sef
Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
En Yakin Yénetici Bo6liim Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Giilsen KOLOGLU

YAPTIGI iSLER

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.
Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasin izler, ilgililerden

yazinin akibetiyle ilgili bilgi alir ve gelen bilgileri Dekanlik Makamina iletilmesi.

Toplanti duyurularini yapar.

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir oérnegini
dosyalar.

o Dekanliktan gelen 0Ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Boliim 68retim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili kisilerden aldiklar1 gorev
siiresi uzatma formlarin1 Dekanlik Makamina iletir.

e Muafiyet basvurularim ekleri ile birlikte Béliimde ilgili organa (Muafiyet ve intibak
Komisyonuna) ulastirir.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

e UBYS disinda Bo6liime elden veya posta ile gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir.

e UBYS disinda gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapar.

e Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

e Bolimiin ve Anabilim Dalinin yazi islerinin yiiriitilmesi, B6ltime ait yazilar1 gerektigi kadar
cogaltir ve ilgililere teslim eder.

e Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

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

e Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyll ders degisikligi, 6gretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin sekretaryasini yapar.

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 68rencilerin muafiyet islemlerinin sekretaryasini yapar.

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasl, inceleme, arastirma ve

uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin sekretaryasini yapar.

Yeni ders agilmasi islemlerinin sekretaryasini yapar.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar ve islemleri yapar.

Her yariyll icerisinde Boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Birim dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasi.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Bolim/Anabilim Dali Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskan,
Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

e Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bicim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasin saglamak,

e Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

e Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonug¢landirmak,

o Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e Subesinde bulunan memurlart hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidimlii olarak yapmak, cevap yazilarim hazirlamak(kurum ici-kurum disi),
paraflamak ilgili list yOnetici/y0neticilerin onayina/parafina sunmak,

e  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun 6nlemleri almak,

e Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarimi izlemek, islerin zamaninda
sonuclandirilmasini saglamak,

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

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

o Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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