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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Miihendislik Fakiiltesi

Kadro Unvam

Gorev Unvam : Bolim Sekreterligi

Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Telefon ve e-posta ile iletisim saglamak, verilen iletileri yerine ulastirmak,

Boliime gelen duyuru niteligindeki belgelerin 6gretim elemanlarina duyurulmasin

saglamak,

Boliim Kurul Kararlarin1 yazmak ve gerekli duyuru ve dosyalama iglemlerini yapmak,

Enstitiiler ile yazigmalar1 yapmak,

Ogrencilere boliimle ilgili ¢aligmalarda yardim etmek,

Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim etmek,

Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav islemlerini yiiriitmek,

Yartyil sonu smavi sinav sonuglarmin sinav tarihinden itibaren 1 hafta ig¢inde ders veren ogretim
elemanlarindan toplanmasi islemlerini yapmak,

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirmesi igslemlerini yapmak,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine géndermek,

Her yariy1l basinda, ders veren bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarinin

hazirlamasinin takip edilmesi, bu formlarin Boliim Baskanliginin onayina sunmak,

gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak,

Kesinlesen haftalik ders programlarini duyurmak, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik
ders programlarini yazil olarak iletmek,

Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi igin 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemesi ile ders
aracini saglamak,

Ekle-sil islemi bitiminde ders bildirim formlarimin, boliim sekreterliklerine danismanlarca teslim edilen
ogrenci isleri kopyalarini dosyalamak,

Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Boliim Bagkaninin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
agiklamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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