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GOREV TANIMLARI SvRANes L

1. Kadro Unvam

Boliim Sekreteri

2. Bagh Bulundugu
Amir

Fakiilte Sekreteri

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. | Telefonlara bakmak ve e-postalar1 cevaplamak,

3. | Gelen yazilar1 kaydederek boliim bagkanliklarina iletmek,

4. | Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak,

5. | Boliimlerin evrak akisi ve temizliginden sorumlu yardimci personeli yonlendirmek,

6. | Boliimlerde diizenlenecek seminerlerin duyurulmasini yapmak,

7. | Boliime gelen kisileri ilgili yerlere yonlendirmek,

8. | Fakiilte karar defterlerinin imzalarini almak ve argivlemek,

9. | Ogrencilere damigman atamak,

10. | Ogretim elemanlarmin, yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni formlarmi IK’ya teslim etmek,

Kirtasiye ve demirbas egya ihtiyaclarinin asgari diizeyde bulunmasini saglamak, boliimiin ihtiyag
11. | duydugu kirtasiye malzemesinin temin edilmesini saglamak tizere tasinir kayit kontrol yetkilisine
bildirmek,

12. | OBS sisteminden duyuru yapmak,

13. | Ogrencilere form ¢iktilar1 vermek,

14 Tek Ders, Mazeret sinavlari, Biitiinleme siavlari vs. bagvuru formlarini 6grencilerden teslim
* | almak ve isleme koymak,

15. | Mezuniyet karar1 ¢ikan 6grencilerin OBS sisteminden islemlerini baglatmak,

16. | Diger birimlerle is akist saglanmasi i¢in iletisimde olmak,

17. | Ogrencilerin problemlerinin ¢oziimlenmesine yardimci olmak ve ilgili birimlere yonlendirmek,

18 Yapilan toplanti, mezuniyet, agilis, etkinlik vs. islerinde organize islerine destek olmak ve toplanti
" | duyurularini yapmak,

19 Gerektiginde Rektorliikge bildirilen/istenen islerin, islem ve bilgilendirmelerin ilgililere
" | duyurulmast ile geregince ve zamaninda yapilmasini takip etmek, saglamak,

20 Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Direktérliigii’niin gorev, yetki ve sorumlugu digindaki ve
" | kendisinin sorumluguna verilen dgrenci isleri ile ilgili isleri yerine getirmek,

21. | YOK denetimi i¢in hazirliklarda destek olmak,

22. | Fakiilte duyurularini panolara asmak,

23. | Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




