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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte /Yiiksekokul /Enstitii Sekreterine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e EBYS iizerinden gelen-giden evraklari takip eder, sonuglandirir, ilgili kisi veya birimlere teslim eder ve
dosyalar. Boliimii ile ilgili Yazigmalari yapar.

e Bolim Kurulu /Akademik Kurul / Anabilim Dali Kurulu /Akademik Anabilim Dali Kurul toplantilarinda
raportorlik gorevi yapar ve kurul kararlarin1 Bolim Baskanin gozetiminde yazar ve ilgisine gore
Midiirlige/Dekanliga/Enstitliye bildirir.

e Sinav programlari iist yaziyla Dekanliga bildirir. Smav programlarini sinavlarin baglamasina on bes giin
kala Ogrenci isleri otomasyon programi iizerinden tanimlar, ilan panolarinda ve web’de Ggrencilere
duyurulmasini saglar. (Her yariyil yenilenir)

e Haftalik ders programlari iist yaziyla Dekanliga bildirilir.(Her yariy1l yenilenir)Ders programlarini egitim
Ogretim baslamadan 15 giin 6nce 6grenci isleri otomasyon programi {izerinden tanimlar, ilan panolarinda
ve web’de 6grencilere duyurulmasini saglar.

e Yeni kadro atamalarinda ogretim elemanlarmin goreve baslama durumunu st yaziyla
miudirlige/dekanliga/enstiti miidiirliigiine bildirir.

e Her donem basinda, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, yartyillik ders planlari, gorevlendirme
degisikligi, ders degisikligi, dersin gruplara —subelere ayrilmasi, okul deneyimi ve &gretmenlik
uygulamasi islemlerini yapmak ve konuya iliskin alinan boliim kurul kararimi dekanliga/midiirliige iletir
ve ayrica 0grenci igleri otomasyon programina tanimlar.

e Yanyil sonu/biitiinleme /tek ders /ek sinav vb. siavi sonuglarini yasal siire igerisinde (sinav sonuglarimin
sinav tarihinden itibaren 1 hafta) dersi veren 6gretim elemanlarindan iki niisha halinde imza karsiliginda
teslim alir.(Sinav sonug listeleri ilgili programin/boliimiin egitim 6gretim planinda yer alan dersler
bazinda toplanir.) Ayrica sinav kagitlarin1 simnav zarfi icinde imza karsiliginda 6gretim elemanindan
teslim alir. (Arsiv yonetmeligi ¢ercevesinde saklanir)

e Notunu yiikseltmek amaciyla(DC, DD) harf notuna sahip olan ve biitiinleme sinavina girmek isteyen
ogrencilerin dilekgelerini teslim alir ve talepleri dogrultusunda 6grenci isleri otomasyon sistemindeki
biitiinleme listesine ekler.

e Mezun olmasina tek dersi kalan &grencilerin dilekgelerini ve transkriptlerini inceler (ayrica akademik
birim 6grenci isleri ve akademik danigsmanlar tarafindan incelemeler tamamlandiktan sonra) ve bolim
bagkanina bildirir. Sinava girecek Ogrencilerin  durumlart ile ilgili bolim kurul Kkararini
dekanliga/mudirliige bildirir.(Her donem sonunda yapilir)

e Tek ders sinavina girecek 6grenciler igin hangi dersten sinava girecekse o dersin 6gretim elemanina
bildirir.

e Boliim bagkanlarinin/anabilim dali bagkanlarinin atama siirelerini takip eder.
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e 1416 Sayili kanun uyarinca yurt disinda gorevlendirilen 6grencilerin yazigmalarini yapmak.

e Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri Akademik Danigsmanlara yonlendirir.

e Akademik Danismanlardan (Akademik danismanlarca her donem sonunda mezuniyeti hak eden
Ogrencilerin 6grenci otomasyon sisteminden onay isleminden sonra) mezuniyet onay formunu teslim alir
ve bilgileri boliim baskanligina bildirir. Mezuniyeti hak kazanan ile ilgili bolim kurul kararini
dekanliga/mudirliige bildirir.

e Universitemiz On lisans ve Lisans Egitim &gretim ve Smav Yonetmeliginin 20. Maddesine gore
boliim/program akademik danismanlarinin isim listelerini ilan panolarinda ve web’de duyurur.

e Her donem basinda ilgili donemde agilmasi gereken dersleri 6grenci otomasyon sisteminde tanimlar ve
ders agma islemlerini yiiriitiir.

e Akademik takvimde belirtilen siirelerde 6grencilerin kayit yenileme ve derse yazilma iglemlerindeki
sorunlarini ¢ozer.

e Yeni kayit, yatay, dikey gecis/af kapsamiyla gelen 6grencilerin bir dnceki Yiiksekogrenim kurumunda
aldiklar1 ve basarili olduklar1 derslerin sayilmasina iliskin durumlart komisyonda goriisiildiikten sonra
komisyon karari ile birlikte boliim kurul kararini dekanliga/miidirliige bildirir. Yonetim Kurulu Karar
geregince muaf sayilan derslerin basar1 notlarini 6grenci igleri otomasyon sistemine isler.

e Cift Anadal ve Yan dal ¢aligmalarin yiiriitiir.

e Her egitim 6gretim yili baginda ders veren 6gretim elemanlarindan (egitim 6gretim baslamadan 15 giin
oncesinden) ders degerlendirme formlarini imza karsiliginda teslim alir ve boliim bagkanin onayina sunar
ve ikinci sinav gerektiren dersler ile ilgili boliim kurul kararini yazar ve ilan eder. Ders yiikii formlarini
ogretim elemanlarindan imza karsiligi teslim alir, bolim baskanina imzalatir ve dekanliga/miidiirlige
gonderir.

e ilan panolarinin kontroliinii, gerekli duyurularm asilmasini ve siiresi dolanlarm ¢ikarilmasin1 saglar.

e Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi igin ABD Bagkanhigi ve Boliim Baskanliginin
goriislerini iist yaziyla dekanliga bildirir. (ilgili 6gretim iiyesinin siire uzatim formu ile birlikte dilekcesi
alinir)

e Ogretim elemanlarm yurt i¢i ve disi, bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirmesi ile ilgili yazismalar1 yapar.

e Engelli 6grencileri boliim bagkanligina ve yardimcisina bildirir.

e (Calisma ortamina is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

e Ogrencilerle ilgili Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan verilen gérev, yetki ve sorumluluklarmn
zamaninda yerine getirilmesi.

e Boliimle ilgili 6grenci sayilari, mezun dgrenci sayilari, basar1 durumlari, 6gretim elemanlarinin kadro
durumlart ve istatistiki durumlarin1 dosya halinde tutarak degisiklikleri takip etmek ve istendiginde
amirlerine vermek.

e Lisansiistii programlarla ilgili tiim is ve islemlerin yazigmalarii yapar.
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Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici faaliyet
baslatmak veya baglatilmasini saglamak.

Biriminde olugan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gercgeklestirmek, birimindeki tiim personelin de aymi prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.

Boliim Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Sekreterine, Anabilim dali
baskani, dekan yardimcisina karsi sorumludur.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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