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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte /Y iksekokul /Enstitii Sekreterine bagl gérev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

EBYS lzerinden gelen-giden evraklar takip eder, sonuglandirir, ilgili kisi veya birimlere teslim eder ve
dosyalar. Bolimd ile ilgili Yazigmalar1 yapar.

Bolim Kurulu /Akademik Kurul / Anabilim Dali Kurulu /Akademik Anabilim Dali Kurul toplantilarinda
raportorluk gorevi yapar ve kurul kararlarini Bolim Bagskanin gozetiminde yazar ve ilgisine gore
Miidiirliige/Dekanliga bildirir.

Sinav programlart list yaziyla Dekanliga bildirir. Sinav programlarini sinavlarin baglamasina on bes giin
kala Ogrenci isleri otomasyon programi {izerinden tanimlar, ilan panolarinda ve web’de Ggrencilere
duyurulmasini saglar (Her yariy1l yenilenir).

Haftalik ders programlari iist yaziyla Dekanliga bildirilir (Her yariyil yenilenir). Ders programlarini
egitim Ogretim baslamadan 15 glin 6nce Ogrenci isleri otomasyon programi ilizerinden tanimlar, ilan
panolarinda ve web’de 6grencilere duyurulmasini saglar.

Yeni kadro atamalarinda Ogretim elemanlarmin  géreve baglama durumunu (st yaziyla
mudirlige/dekanliga bildirir.

Her donem basinda, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, yartyillik ders planlari, gorevlendirme
degisikligi, ders degisikligi, dersin gruplara subelere ayrilmasi, okul deneyimi ve Ogretmenlik
uygulamasi islemlerini yapmak ve konuya iliskin alinan bolim kurul kararimi dekanliga/miidiirliige iletir
ve ayrica dgrenci isleri otomasyon programina tanimlar.

Yartyil sonu/bitiinleme /tek ders /ek sinav vb. sinavi sonuglarini yasal stre igerisinde (sinav sonuglarinin
sinav tarihinden itibaren 1 hafta) dersi veren 6gretim elemanlarindan iki nisha halinde imza karsiliginda
teslim alir (Sinav sonug listeleri ilgili programin/boliimiin egitim 6gretim planinda yer alan dersler
bazinda toplanir). Ayrica sinav kagitlarini smav zarfi iginde imza kargiliginda 6gretim elemanindan
teslim alir (Arsiv yonetmeligi ¢ercevesinde saklanir).

Notunu yiikseltmek amaciyla (DC, DD) harf notuna sahip olan ve biitiinleme sinavina girmek isteyen
ogrencilerin dilekgelerini teslim alir ve talepleri dogrultusunda 6grenci igleri otomasyon Sistemindeki
buttinleme listesine ekler.

Mezun olmasina tek dersi kalan 6grencilerin dilekgelerini ve transkriptlerini inceler (ayrica akademik
birim 6grenci igleri ve akademik danigmanlarn tarafindan incelemeler tamamlandiktan sonra) ve bolim
bagkanina bildirir. Simava girecek Ogrencilerin durumlart ile ilgili  bolum  kurul kararini
dekanliga/midiirlige bildirir (Her donem sonunda yapilir).

Tek ders sinavina girecek Ogrenciler i¢in hangi dersten sinava girecekse o dersin dgretim elemanina
bildirir.

Boliim bagkanlarinin/anabilim dali baskanlarinin atama siirelerini takip eder.

1416 Sayili kanun uyarinca yurt disinda gérevlendirilen 6grencilerin yazismalarini yapar.
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Yasa ve Yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri Akademik Danismanlara yonlendirir.
Akademik Danismanlardan mezuniyet onay formunu teslim alir (Akademik danismanlarca her dénem
sonunda mezuniyeti hak eden 6grencilerin 6grenci otomasyon sisteminden onay isleminden sonra) ve
bilgileri boliim baskanligina bildirir. Mezuniyet hakki kazananlarin listesini ilgili boliim kurul karari ile
dekanliga/mudiirliige bildirir.

Universitemiz On lisans ve Lisans Egitim ogretim ve Smav Yonetmeliginin 20. Maddesine gore
bolum/program akademik danismanlarinin isim listelerini ilan panolarinda ve web’de duyurur.

Her donem baginda ilgili donemde acgilmasi gereken dersleri 6grenci otomasyon sisteminde tanimlar ve
ders agma islemlerini yiiriitiir.

Akademik takvimde belirtilen siirelerde 6grencilerin Kayit yenileme ve derse yazilma islemlerindeki
sorunlarini gozer.

Yeni kayit, yatay ve dikey gecis/af kapsamiyla gelen 6grencilerin bir dnceki Yiiksekogrenim kurumunda
aldiklar1 ve basarili olduklar1 derslerin sayilmasina iliskin durumlart komisyonda goriisiildiikten sonra
komisyon karart ile birlikte bolim kurul kararini dekanliga/mudiirliige bildirir. Yonetim Kurulu Karar
geregince muaf sayilan derslerin basar1 notlarini 6grenci igleri otomasyon sistemine isler.

Cift anadal ve yan dal ¢alismalarini yiirtitir.

Her egitim dgretim yili basinda ders veren 6gretim elemanlarindan (egitim 6gretim baslamadan 15 giin
oncesinden) ders degerlendirme formlarini imza karsiliginda teslim alir ve boliim bagkanin onayina sunar
ve ikinci sinav gerektiren dersler ile ilgili b6liim kurul kararini yazar ve ilan eder.

Ders yiikii formlarint 6gretim elemanlarindan imza karsiligr teslim alir, bolim baskanina imzalatir ve
dekanliga/mudiirliige gonderir.

[lan panolarmin kontroliinii, gerekli duyurularin asilmasini ve siiresi dolanlarin ¢ikarilmasini saglar.
Ogretim elemanlarmimn gérev siirelerinin uzatilmasi i¢in ABD Baskanligi ve Bolim Baskanliginin
gorislerini iist yaziyla dekanliga bildirir (ilgili 6gretim iiyesinin siire uzatim formu ile birlikte dilek¢esi
alinir).

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak uzere gorevlendirmesi ile ilgili yazigsmalari yapar.

Engelli 6grencileri boliim bagkanina ve yardimcisina bildirir.

Calisma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder.

Ogrencilerle ilgili Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Bolimle ilgili 6grenci sayilari, mezun 6grenci sayilari, bagar1 durumlari, 6gretim elemanlarmin kadro
durumlart ve istatistiki durumlarin1 dosya halinde tutarak degisiklikleri takip etmek ve istendiginde
amirlerine vermek.

Fakiiltelerin bolim sekreterleri ayn1 zamanda enstitli anabilim dalinin da sekreteridir. Enstitli anabilim
dali sekreterleri, fakiiltelerde boliim sekreterlerine verilen gorevleri enstitii bakimindan yerine getirmekle
yukumludir. Lisans diizeyinde yerine getirilen gérevlerden hareketle lisansiistii diizeydeki asagida
belirtilen gorevleri yapar:
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1- Anabilim/Anasanat Dali Kurul toplantilarinda raportorliikk gorevi yapar ve kurul kararlarimi
Anabilim/Anasanat Dali Bagkani gézetiminde yazar ve ilgisine gore Enstitii Miidiirliigiine bildirir.

2- Lisanstistli programlara ait haftalik ders programlarini iist yaziyla Enstitii Miidiirligiine bildirir (Her
yartyll yenilenir). Ders programlarint egitim Ogretim baslamadan 15 giin 6nce Ogrenci isleri
otomasyon programi iizerinden tanimlar, ilan panolarinda ve gerekiyorsa web’de Ogrencilere
duyurulmasini saglar.

3- Lisanstistii sinav programlarini sinavlarin baglamasina on bes giin kala Enstitii Miidiirliigiine {ist yazi
ile bildirmek suretiyle smav programlarin1 68renci isleri otomasyon programi iizerinden tanimlar,
ilan panolarinda ve gerekiyorsa web’de 6grencilere duyurulmasini saglar.

4- Her donem basinda lisansiistli programlarina ait ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, yartyillik
ders planlari, ders programlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi gibi hususlari iist yazi ile
Enstitii Miidiirligiine iletir.

5- Lisansiistii programlarina ait ara sinav/yariyil sonu/biitlinleme sinav sonuglarini yasal siire igerisinde
(smav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta) dersi veren gretim elemanlarindan iki niisha
halinde imza karsiliginda teslim alir ve Anabilim/Anasanat Dali Baskanligi biinyesinde arsiv
yonetmeligi ¢cercevesinde saklanmasini saglar.

6- Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligi ile ilgili yazismalari yapar. EBYS iizerinden gelen-giden
evraklari (ekleri dahil) takip eder, sonuglandirir, ilgili kisi veya birimlere teslim eder.

7- Lisansiistii 6grencilerinin intibak, muafiyet, kayit dondurma vb. konulara ait bagvurularim alir ve
Anabilim/Anasanat Dali Bagkanlig1 tarafindan degerlendirilen s6z konusu basvurular iist yazi ile
Enstitii Midiirliigiine iletir.

8- Her egitim Ogretim yili basinda ders veren Ogretim elemanlarindan ders yiikii formlarimi imza
karsilig1 teslim alir, Anabilim /Anasanat Dal1 bagskanina imzalatir ve Enstitii Miidiirliigline gonderir.

- Lisansiistii Egitim Ogretim faaliyetlerine iliskin konularda &grencileri tez danigmanlarina ve ilgili
Ogretim iiyesine yonlendirir.

10-Gorev Tanimi Formunda onlisans/lisans diizeyinde olup da burada belirtilmeyen diger islemlerin de
(lisanstistli diizeyde de) yerine getirilmesi gerektiginde veya ¢6ziimii noktasinda Enstitii birimleri ile
koordineli ¢aligir.

Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve dnleyici faaliyet

baglatmak veya baslatilmasini saglar.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve bakiminin

yapilmasini saglar.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)

degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini

korumasini saglamak.

Tiim ¢alismalarini gérev tanimlaria ve ISO 9001:2015 Kalite Guvence Sistemi prosedirlerine uygun

olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve

uygulamalari1 denetlemek.
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baskanina ve dekan yardimcisina karsi sorumludur.

amirlerine kars1 sorumludurlar.

e Boluim Sekreteri gorevlerini yerine getirmekten Fakulte/Enstitiu/Y ksekokul/Sekreterine, Anabilim dali

e 657 Sayili Devlet memurlar1 kanunu ve diger mevzuatlarda belirtilen esaslara uymakla ve amirler
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yliriitiilmesinden
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