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Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

* Boliim Baskaninin verecegi isleri yapar,

* Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenler,

* Boliimiin yazisma iglerini yapar,

* Boliim dosyalama iglemlerinin yapar.

 Bolimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlar vb .istatiksel bil gileri
bir dosya halinde tutarak giinceller ve istendiginde amirlerine verir.

* Boliimiin 6grenci isleri hizmetlerini yiiriitiir.

* Sav ve ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili diger duyuru iglemlerini yapar,

* Ders planlari, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi,
islemlerinin ve yazismalarinin zamaninda yapar ,

* Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders sinav duyurularini ve yazismalarin yapar ,

* Boliim Kurulu kararlarini yazar ve yazigmalarini yapar.

* Boliim 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazismalarini yapar,

* Boliim dgretim elemanlarimin gorev siire uzatimi yazigmalarini yapar,

* Dekanlik Makamindan gonderilen yazilara zamaninda cevaplandirir

* Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlayarak Dekanlik Makamina imzaya sunar

* Boliim tarafindan ilana ¢ikilmasi diisiiniilen kadro taleplerine iligskin kadro talep formlarint hazirlar

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Boliim Baskanina karst sorumludur

Yetkiler

*» Gorev ve sorumluluklarin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Elektronik Belge Sistemini (EBYS) kullanmak

Bilgi

* Birimiyle ilgili Kanun, KHK, Yénetmelik, Yonerge, Uygulama Usul ve Esaslar vb. Beceri ve Yetenekler
* Ofis programlarini etkin kullanabilme

* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

[letisim Igerisinden Olunan Birimler
* Dekan, Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanliklari, Sosyal Bilimler Enstitiisii

VEKALET VERECEGI KiSILER : Bilgisayar isletmeni
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