DOKUMAN ADI DOKUMAN NO BIF.GY.22

s BASKI NO/TARIH 01/01.08.17

MAKU GOREV, YETKi VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH [01/01.08.22
SAYFA NO 11

Organizasyondaki Yeri : BOlUm Sekreterligi

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1. Bolum sekreterligine havale edilen evraklarin yazigmalarini yapmak,

2. Bolim Bagkanligina yazilan evraklari EBYS sistemine kayit etmek,

3. Bolum sekreterligi ile ilgili ilanlarn 6grencilere ve akademik personele duyurulmasini

saglamak,

4. Bolum sekreterligine gelen aramalar cevaplamak,

5. Bolumlerden gelen ders goreviendirmeleriyle ilgili yazigsmalarin  yapimasi, bolim

bagkanliginca yapilan ders yikleri, haftallk ve yariyl ders programlari, ders agimasi, ders

degisikligi, yonerge degisikligi ve sinav programiyla ilgili yazigmalarin yapimasi,
Ogrenci temsilcisi segim sireclerinin yiritilmesini saglamak,
Konferans salonunun kullanimasiyla ilgili taleplerin cevaplandirimasi,

Bolum Kurul Kararlarinda raportoritk yapmak,
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evraklarinin teminini saglamak,

Fakulte idaresince verilen fotokopi iglerini yapmak, sinav sorularini gogaltmak ve sinav

10.Fakulte Sekreteri, Bolum Bagkani ve Dekan’'in verdigi diger emir ve gorevieri yerine

getirmek.
11.0Ozel Kalem gérevini yiriten personel izinli oldujunda bu birimin islerini yuriitmek,
Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az lise mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi : Enaz 1yl ig tecrubesine sahip olmak.
Yabanci Dil

Bilgisayar Bilgisi : MS Ofis ve internet uygulamalarini bilmek.

Beceri D -

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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