T.C Dokiiman No GT.0008
BALIKESIR UNIiVERSITES] 1k Yaymn Tarihi | 15:09-2017
BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 19.03.2025
Revizyon No 02
ORGANIZASYONEL BILGILER
Birimi : Turizm Fakiiltesi
Kadro Unvam : Teknisyen / Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam : Bolum Sekreteri
Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri / Dekan
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e [lgili Boliimiin her tiirlii yazismalarin1 yapmak ve takip etmek,

e EBYS iizerinden Boliimiin her tiirlii yazismalarin yiiriitmek,

e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunun 40/a maddesine gore boliimden yapilacak goérevlendirmelerin takibini ve
yazigsmalarini yapmak,

e Giliz ve Bahar Yariyillar1 baslarinda, Boliimde o yariyilda ders verecek olan tiim &gretim elemanlarina Ders
Programlarini duyurmak,

e Boliimdeki Ogretim Elemanlarina ve gdzetmenlere, Sinav Programlarini yazili olarak iletmek, Fakiiltenin web
sayfasinda yaymnlanmasini saglamak,

o Boliimle ilgili toplantilarin duyurularini1 yapmak,

e Boliim Kurulu Toplant1 ve Karar Tutanaklarini yazmak ve Kurul iiyelerine imzalatarak dosyalamak,

e Boliimdeki Dr. Ogr. Uyesi ve Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili Boliim Kurulu
kararlarini, bir yazi ekinde EBYS iizerinden Dekanliga iletmek,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

¢ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Bu gorev alami ile ilgili olarak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek gorevleri
yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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“ Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan “




