FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BIRIMI TEKNOLOJI FAKULTESI
IS UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI ve FAKULTE SEKRETERI
. BOLUM BASKANI, BOLUM BASKAN YARDIMCILARI, DEKAN, DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

" . Béllmle ilgili resmi yazismalar yapmak, Bolim Baskaninin haberlesme v
TEMEL GOREVLERI randevularini diizenlemek, Bélimiin Ogrenci Isleri hizmetlerini yiriitmek.
KiM VEKALET EDEBILIiR Fakiilte sekreterinin yetkilendirdigi personel
(VEKILI)

o Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yénerge ve esaslari bilmek

NITELIKLER e Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

olabilmek

o Ogretim elemanlari ve 6grencilerle iletisimde ve olumlu bir tutum icerisindg

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitlilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gzerinden Bolime gelen ve giden evraklarla ilgili islemleri zamaninda yapmak ve
sistemde uygun olarak saklamak,

3. Bolumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak,

4, B6lim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek,

5. Bolim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagsmasini saglamak,

6. Fakdilte Kurulu, Fakdlte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bélimle ilgili maddelerinin yerine
getiriimesini izlemek ve saglamak, bu konuda Bdliim Baskanini bilgilendirmek,

7. B6lim elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme ile ilgili yazismalari yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders
telafi formlarini en kisa silirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak,

8. B6lim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gecmis duyurulari kontrol ederek indirmek,

9. Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

10.  Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina daditiimasini saglamak,

11.  Odrenci Isleri Daire Baskanligi ile uyumlu galismak,

12.  Bolime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, bdliimde gizlilige dnem vermek, islemlerin dogru, hizli
ve glvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

13.  Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri baska birimlere gondermeden bilgilendirmek, ozellikle
birinci sinif 6grencilerinin ihtiyag duydugu (kayit, derse yazilim, sinav, rapor, disiplin v.b. gibi) konularda kendilering|
yardimci olmak; bu amagla, 6zellikle 6grencilerle ilgili degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek yanlis
bilgilendirmeyi 6nlemek.

14.  Rapor ve &zrii bulunan &grencileri Bolim Bagkanina veya yardimcisina bildirmek,

15.  Yilhk ve diger idari izinlerin, egitim-6gretimi aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek,

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin B&lim
is CIKTISI Basgkanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
. Resmi yazilar, kanunlar, ydonetmelik ve tebligler
. Yazili ve sozli talimatlar
. Havale edilen iglemler, hazirlanan calismalar Bilgilerirn
temin edilecegi yerler:
o . Ogrenci Isleri Daire Baskanlig, Fakiilte Sekreteri, Dekanli}
BILGI KAYNAKLARI Birimleri, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bolim Bagkani v
Yardimailari, Bilgi Islem Birimi Bilginin sekli:
. Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yaz, telefon, e-posta
faks, yazli ve gorsel yayin organlar, yiiz ylize




ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN

Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Biirosu, Diger Boliin

MAKAMLAR/BIRIMLER Sekreterleri, ihtiyag duyuldugunda diger Fakiilte birimler
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERI zamanlarda
o Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etme
YETKIiLER e Birim ile ilgili yazilan teslim almak ve tutanaklari imzalama

e Gorevinin geregi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme




