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ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

renci isleri: llgili mevzuat gercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-ogretim konularindaki is ve islemlerint meveut kaynaklari etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yerine getirir

GOREVIN KISA  |Boliim Sekreteri: Fakiilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder. Dekanliktan gelen yazilarin bolum bagkanhiginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin

TANIMI

gtininde Dekanhga iletiimesini saglar

Fakiilte-boliim aras ve béliimler arasi yazismalari yapmak, Ogrencile
amag ve ilkeler dogrultusunda etkin bir sekilde yerine getirilmesi.

n ozliik islemlerinin ve egitim-6gretim ile ilgili faaliyetlerinin; kanun, yonetmelik ve yonergeler ile bilirlenen

GOREVLERI

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak

Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gegis, muafiyet, burs vb. ig ve iglemlerini yurutmek. Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip, duyurularini
yapmak

Fakiiltenin kurum igi ve kurum digi yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”e uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilan hazirlamak ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak

Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bolumlere ve ogrencilere bildirmek

Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her turla yazigmalarini ve ogrencilerle ilgili her turli duyurulari yapmak

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili iglemleri yapmak

Ogrencilerin ¢ift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini yaratmek

Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak

Ders programinin hazirlanmasini saglamak , derslik ve sinav salonlarinin tesbitini yapmak

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirmek

Akademik Personelin talebi dogrultusunda ders yiikinun dizenlenmek ve yazigmalarini yapmak

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danmismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, gorug istenen yazilara gorus yazisini yazmak

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin ogretim elemanlarina duyurmak. goris istenen yazilara goriis yazisini yazmak

I¢ Kontrol sistemine veri girmek Risk analiz tablolarini dizenlemek .takibini yapmak

Yillik Birim Faaliyet raporlarini ve Stratejik Plani hazirlamak

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tangmimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum
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