BOLUM SEKRETERi GOREV TANIMI

FAKULTE

UNVANI

SEKRETER

BAGLI OLDUGU YONETICI

DEKAN — GENEL SEKRETER (iDARI iSLER)

KENDISINE BAGLI BiRiM

VEKALET EDEN UNVAN

FAKULTE SEKRETERI

GOREVIN AMACI

GOREV VE
SORUMLULUKLAR:

Hasan Kalyoncu Universitesi Fakiilte Sekreterligi, Boliimiin iiniversite ici tiim
idari islerini en iyi sekilde yiiriitmek.

Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis
duyurular kontrol ederek indirmek.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu
konuda bdliim baskanini bilgilendirmek.

Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere
duyurmak.

Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza
etmek.

Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkan1 ve danigmanlar tarafindan
incelenen dilekgeleri Intibak Komisyonuna iletmek ve neticelendirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskani, danisman ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, gorilis istenen yazilara goriis yazisini
yazmak.

Ogrenci dilekgelerini  kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuglandirmak.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak,
genel bakimlarmin yapilmasini saglamak.

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve vb. islemleri yiiriitmek.
Yariyil sonu siav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta i¢inde ders
veren dgretim elemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak, 6grencilere ilan
etmek.

Ik kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini
Ogrenci Isleri ile koordineli yiiriitmek,

Staj, Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi calismalari islemleri
takibini yapmak.

Ogretim elemanlarmm yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmast,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak tlizere gérevlendirmesi iglemlerinin
yapilmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarini hazirlamak, zamaninda fakiilte sekreterine
gondermek.
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Rapor ve 0Ozrii bulunan 6grencileri boliim baskanina veya yardimcisina
bildirmek.

Bolime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Bolim
baskaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kacinmak.

(Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya
gayret etmek.

Yapilan is ve islemleri fakiilte sekreterlerine bilgilendirmek, yapilamayan
isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
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BU GOREV iCiN ISTENEN
OZEL EGITIMLER

e EBYS Kullanim Becerisi

UYULMASI GEREKEN
DOKUMANLAR

e 2547 Sayil Yok mevzuati
e HKU Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

TEKNiK NIiTELIKLER

e MS Office
e Kalite Yonetim sistemi ISO 9001 sartlari
e ResmiYazisma

TEMEL NiTELIKLER

e Motivasyonu Yiksek
e Ekip/Takim Calismasi
e Bilgi Paylasimi

YONETSEL NITELIKLER

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

BOLUM SEKRETERI DEKAN
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