Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
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Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Ogretim elemanlarinca teslim edilen aylik ders yiikii bildirim formlarin1 her ayin
20’sine kadar; F1 formlarini her yariyil baginda (ayrica EBYS iizerinden iist yazi ile);
smav ticret formlarini ise zamaninda Tahakkuk birimine iletir.

Gelen evraklar1 kaydeder ve ilgili yerlere iletir.

Boliimiin resmi yazigmalarini, Dekanlik-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari
yapar, yazilar1 giiniinde DekanliZa iletir.

Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢cogaltarak ilgililere teslim eder.

Dekanliktan gelen ve boliim baskanliginca gereginin yapilmasi istenen islerin gerekli
islemlerini yapar.

Toplant1 duyurularin yapar.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ve B&liim Baskanina imzalatilan izin formlarmi
Dekanliga iletir.

Dogum, 6liim, rapor ve gorevlendirme yazilarinin Dekanliga iletilmek iizere iist
yazisint hazirlar.

. Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlaria

duyurur.

Elden alinan dilekgeleri Boliim Bagkanina iletir.

Boliim Kurulu Kararlarinit Béliim Bagkani gézetiminde yazar ve imzalarini
tamamlatir. Imzalari tamamlanan kararlarn, iist yazisini yazarak ilgili yerlere
dagitimini yapar, bir suretini dosyalar.

Boliime gelen postalari teslim alir.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Bulunmadig1 zamanlarda diger Boliim Sekreter(ler)inin islerini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskan1 veya Dekanin onay1 olmadan
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin, B6liim Bagkaninin ve Fakiilte Sekreterinin gorev
alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanina ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Bu gorev tanim1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.



