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Miihendislik Fakultesi / Bolim Sekreterligi

Unvani/Ad-Soyadi
Bagh Oldugu Yonetici Dekan / Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim
faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yilritilmesi amaciyla gérev yapmak. Asagida
belirtilen gorev alani ¢ergevesinde Bolimin her tiirli resmi yazisma hizmetlerini ylritmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yerlere teslim eder.

Bolimden giden ve bélime gelen evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
ginlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti, seminer, konferans gibi etkinliklerin duyurularini yapar.

Bollim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Bollmlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.

Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. Ust yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” “Akademik Genel Kurul” gibi diger tim
kurul ve komisyon kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Bollim ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili is ve islemleri takip ederek alinan
bollim kurul kararini Dekanhiga bildirir.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanlhga bildirmek igin st yazisini hazirlar.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin &gretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Bollimin yazi islerinin ylritilmesini saglar. Bolime ait yazilari gerektigi kadar cogaltir ve ilgililere
teslim eder.

Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.
Ara, yariyil sonu, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesini saglar.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmus olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili
olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak Uzere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasini saglar.

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanhg’'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirir.
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v' Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesine yonelik ydntemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is
birligi icinde bulunmak,

v’ Goreviileilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutdr.

v Bagli bulundugu ydnetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v’ Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil duizenli
olarak yapilmasini saglamak

v Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v Calisma ortaminda is saghig: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v' Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Fakulte Sekreteri, B6lim Baskani ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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