KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANI,
BOLUM BASKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Boliimle ilgili resmi yazigmalari yapmak, Boliim Bagkaninin

TEMEL GOREVLERI haberlesme ve randevularmi diizenlemek, Boliimiin Ogrenci Isleri

hizmetlerini yiiriitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Boliime gelen ve giden evraklarla ilgili islemleri zamaninda
yapmak ve sistemde uygun olarak saklamak,

Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak,

Boliim Bagkaninim telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek,

Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bdliimle ilgili maddelerinin yerine
getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda Boliim Bagkanini bilgilendirmek,

Boliim elemanlarmim izin, rapor ve goérevlendirme ile ilgili yazismalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile
ders telafi formlarmi en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak,

Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek
indirmek,

Ogretim elemanlart ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini saglamak ve
Formlarin zamaninda tahakkuk biirosuna ulastirmak,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Egitim - Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve smav
programlarmin yazilmasinda gorevlilere yardime1 olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarmna
dagitilmasini saglamak,

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi ile uyumlu galismak,

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige énem vermek, islemlerin
dogru, hizl1 ve giivenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri bagka birimlere gondermeden bilgilendirmek,
ozellikle birinci sinif 6grencilerinin ihtiyag duydugu (kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin vb. gibi)
konularda kendilerine yardimci olmak; bu amagcla, 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri
takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek,

Yillik ve diger idari izinlerin, egitim - 6gretimi aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

» Yazili ve sozlu talimatlar,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

> Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Boliim
Bagskani ve Yardimcilari, Bilgi Islem Birimi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




