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. Bolim Sekreteri
Gorev Unvani

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

» Kesinlesen haftalik ders programlarini béliim baskanina bildirmek icin tist yazisimi hazirlar.

» Kesinlesen sinav programlarini ve haftalik ders programlarini arsivlemek.

= Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

» Fakiilte-boliim arasi ve béltimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

» Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

» Rektorliikten gelen yazilarin bolim baskanlifinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
gliniinde ilgili yerlere iletilmesini saglar.

» Toplanti duyurularini yapar.

» Bo6lim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

» Bolim personelinin mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

= Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini
Rektorliige bildirir.

= Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, damismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara gorus yazisini yazar.

* Gelen yazilar Boliim Baskanina iletir.

» Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

» Bolume gelen postalari teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

» Boliimiin yazi islerinin yuriitiir,

» Bolime ait yazilarn gerektigi kadar ¢ogaltarak ilgililere teslim eder.

» Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

* Sinav zamanlarinda soru ¢cogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

»=  Bolim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskani gozetiminde yazilmasi,

» Evraklan ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

= Ders planlar, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve evraklarinin hazirlanmasi,

= Arasinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritiilmesi,

» Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

= Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

* Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,
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Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,
Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve

kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite

hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve

gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine Boliim Bagkany, ilgili Rektor Yardimcisina karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Nurettin Kartallioglu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sevda Atmaca

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Cenk Agikgoz Ogr. Gor. Cenk Agikgdz Dr. Ogr. Uyesi Nurettin Kartallioglu
Ogretim Gorevlisi Ogretim Gorevlisi Doktor Ogretim Uyesi

Kalite Birim Sorumlusu Burbsekgoriivent gqli,ae B]ri.nvjESQrumluiu i Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogrulama Kodu: FECF7ET Belge Takip Adresi: https://ubys.ibu.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/I ndex



T.C.
AR BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI
& wm kS Tiirk Dili Béliimii Bagkanhgi Dok. No: GT/069/01
& . = ik Yayl/n Tar.(:) 5/5.07.2022
= . = Rev. No/Tar.: 00/...
5 \'_'://_g:; Sayfa3/3
{.} o ee . .
T0g > BOLUM SEKRETERiI GOREV TANIMI
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Cenk Agikgoz
Ogretim Gorevlisi
Kalite Birim Sorumlusu

Ogr. Gor. Cenk Agikgdz
Ogretim Gorevlisi

Dr. Ogr. Uyesi Nurettin Kartallioglu
Doktor Ogretim Uyesi
Kalite Birim Sorumlusu

Burbakgergiment gqli,ae B]ri.nvjESQrumluiu i
Belge Dogrulama Kodu: FECF7ET Belge Takip Adresi: https://ubys.ibu.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/I ndex




