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A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu bolim/bdlimlerin sekreterlik hizmetlerinin dizenli, etkili, verimli bir bicimde

yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Sorumlu oldugu boéluimn sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Bolumun glnlik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Guncel is takibini yapmak.
Bolimle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
Bolim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
Sistem Gzerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bdélim 6gretim elemanlarina
duyurmak.
Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.
Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri yerine getirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari danismanlara ve dersin 8gretim elemanlarina duyurmak, goris
istenen yazilara gorUs yazisi yazmak.
Bolime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.
is akisindaki glinlik acil yazilara iliskin Bélim Baskanini bilgilendirmek.
BolUm Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Bolim Kurulu
Uyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek.
Bolumle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak zere gdrevlendirmesine iliskin yazismalarini yapmak.
Bolum personelinin dogum, 6lim, rapor, goérevlendirme vb. yazilarini yazmak.
Bolumin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
Ogretim Uyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda muhasebe
birimine gondermek.
Kurallara uygun yazilmis, bolimu ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme
koymak ve sonucglandirmak.
Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders goreviendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.

Bolumun kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini
saglamak.




Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek
Bursu, Basbakanlik Bursu ve diger burslar).

Ek ders ddemeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlari takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlari Dekanliga iletmek.

Bo6lUm 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklari Dekanliga bildirmek.

Yaz okulundan faydalanmak isteyen ¢grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlari Dekanhga
gondermek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.
Rapor ve 6zUrl bulunan 6grencileri B6lim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

Enstitiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Baskanina havale etmek.
Yiksek lisans ve doktora 6grencileriyle ilgili evraklari Enstitlye ulastirmak ve dosyalamak.
Gorev slresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev sirelerinin uzatiimasi igin gerekli

belgeleri Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz déneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapmak.
Doktora dgrencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jirilerinin belirlenmesi, TiK

raporu, tez tutanagi, juri onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiye géndermek.

Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasini saglamak.
Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili B61Gm Kurul

Kararlarini yazmak ve Dekanliga géndermek.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Bolim Baskanhgina ileterek Ust yazi ile Dekanlik makamina bildiriimesini
saglamak.

Sinav (Ara sinav, yarlyll sonu sinavi, mazeret, tek ders, bltinleme vb.) ve ders programlarini ilan
etmek ve bolimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

BolUme ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Bélimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve glvenilir bir sekilde sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve sinav programlarina ait formlari
dizenlemek.

Ihtiyac halinde Fakiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaslarin her turlG hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

a) Calisma Ortami Kapal alan

b) s Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( isletme, iktisat, Maliye, istatistik, Hukuk, Kamu Yénetimi, Tarih,
Cografya, Turk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alantile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi hikimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

»  Pozitif bakis acisina sahip.

« letisimiiyi ve giler yizli.

»  Dikkatli.

« Dulzgln konusma yetenegine sahip.
» Degisim ve gelisime acik olma.

» Duzenli ve disiplinli galisma.

* Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.
*  Gucla hafiza.

e Hizlidistinme ve karar verebilme.

+ Ikna kabiliyeti.

«  Ofis programlarini etkin kullanabilme.
«  Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
« Sabirliolma.

« Sorun ¢ozebilme.

« Sonug odakli olma.

«  Sorumluluk alabilme.

+  Stres yonetimi.

+  Ust ve astlarla diyalog.

* Yogun tempoda calisabilme.

+  Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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4 Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.





