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BOLUM SEKRETERLIGI
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sorumlu oldugu boélimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

Bollimin ginlik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, talep edilen dokiimanlari hazirlamak, islemi
bittikten sonra dosyalamak, arsive devredilecek dosyalarin teslimini saglamak.

Guncel is takibini yapmak.

Bollimle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Bolim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

Gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boélim 6gretim elemanlarina duyurmak.

Ogrencilerileilgili gelen yazilari danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina iletmek, goriis istenen yazilara
gorus yazisi yazmak.

Bolimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.

BSlim Baskaninin belirledigi Bolim Kurullarinin giindemini hazirlamak, Ogretim Uyelerine duyurmak ve
alinan kararlari imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

Bollim personelinin dogum, 6lim, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazmak.

Bahar ve gliz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapmak.

Lisans ve LisansuUstl programlara iliskin her donem hazirlanan acilacak dersler listesinde yer alan 6gretim
elemanlarinin baska kurum veya baska bolim daveti durumunda, ilgili evrakini toplamak. Baska kurumdan
Bolimde ders vermek Uzere davet edilen 6gretim elemanlarinin 40/a maddesine gére gorevlendirme
tekliflerini Dekanlik Makamina iletmek.

Lisans ve Lisansistl programlarailiskin her donem hazirlanan agilacak dersler listesinde yer alan ve herhangi
bir kuruma bagh olmayan 6gretim elemanlarinin daveti durumunda, ilgili evraklari toplamak. Herhangi bir
kuruma baglh olmayan 6gretim gorevlilerinin, Bolimimiizde ders vermek lizere daveti durumunda 31.
maddeye gore gorevlendirme tekliflerini Dekanlik Makamina iletmek.

Bollimui ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.
Ogretim elemanlarinin talepleri dogrultusunda acgilacak dersler listesi, haftalik ders programi ve sinav
programini Gst makama gondermek, bélimde duyurmak, acgilacak dersler listesi ve haftalik ders programi
Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) girmek.

Egitim Plani degisikligi talebiyle ilgili gerekli belgeleri toplamak, Dekanlik Makamina géndermek, onaylanan
degisikligi Universite Bilgi Yonetim Sisteminde bulunan Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islemek.

Kadro talepleriyle ilgili Dekanhk Makami ile gerekli yazismalari yapmak.

ilisigi kesilen personelin kurum kimlik karti ve ilisik kesme belgesini Dekanlik Makamina gondermek.
Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari Dekanliga gondermek.

Ogrencilerin ders saydirma, ders muafiyeti, kayit dondurma, saglik raporu, not diizeltme, not bildirim, ekle-
sil vb. talepleri durumunda ilgili 6gretim elemanlari ve danisman tarafindan onaylandiktan sonra ilgili
yazismalarin yapilmasi icin Dekanlik Makamina Ust yazi ile bildirilmesini saglamak.
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Her mali yilda Bolim icin satin alinmasi istenen makine-techizat, donanim-yazilim icin teknik sartnameleri,
proforma faturalari Dekanlik Makamina sunmak.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lzere gorevlendirmesine iliskin yazismalarini yapmak.

Bolume gelen yatay/dikey gecis basvurularini komisyona, komisyonun olusturdugu intibak programini ise
Dekanlik Makamina iletmek.

Bolume gelen cift ana dal/ yan dal basvurularini koordinatore, koordinatorin hazirladigi intibaki ise Dekanlik
Makamina iletmek.

Gorev slresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gérev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgelerini eksiksiz
teslim alarak Dekanlik Makamina iletmek.

Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasini saglamak.

Ogrencinin etkinlige katilmak (izere izinli sayildigi tarihlerde katilamadigi derslerin ve sinavlarin 6gretim
elemanlarina bu durumu bildirmek.

ihtiyac halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak. is hacmi yogun olan birimlere, amirin
saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

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

Binada yapilmasi gereken bakim-onarim, tadilat, tuvalet arizalari, kalorifer vs. arizalarinin “Ariza Kayit
Sistemine” girisini yapmak ve malzeme ihtiyaclarini Dekanlik Makamina bildirmek.

Bolliimden giden ve bélime gelen fiziki yazilarin evraklari dosyalamak.

is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin B&lim Bagkanini bilgilendirmek.

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.
Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanl Ogrenci Bursu, Yemek Bursu,
Basbakanlik Bursu ve diger burslar).

Yaz 6gretiminden faydalanmak isteyen 6grencilerin taleplerinin B6lim icinde degerlendirilmesini saglayarak
dersin 6gretim elemani tarafindan uygun goriilmesi halinde ders agilmasini ilgili birime bildirmek.

Yaz 6gretiminde agilmasi planlanan dersleri agmak.

Kurum digsindan gelen i¢ ve dis postalari (Kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere haber vermek.

Gelen aramalari yanitlamak.

Sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri yerine getirmek.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmak, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak Uzere gorevlendirilen 6gretim elemaninin gorevlendirmeye iliskin Faaliyet Raporunu Dekanlik
Makamina iletmek.

Yeterli 6grenci kaydi olmamasi sebebiyle kapanan dersleri (ist makama bildirmek.

Haftalik ders programi ve sinav programinda olan degisiklikleri (st makama bildirmek ve bolim, 6gretim
elemani ve 6grencilere duyurmak, Universite Bilgi Yonetim Sisteminde bulunan Ogrenci Bilgi Sistemine
islemek.
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Derslerin etkin bicimde ydritllebilmesi icin gerekli destek ve yardimi saglamak, 6gretim elemanlarinin
ihtiyaci olabilecek ders araclarini (Kalem, silgi, data show vb.) ayniyata bildirmek.

Lisanslstl 6grenci alimi milakati icin belirlenen jiiri, yer, tarih, saat bilgilerini, miilakat sonucunu Lisansist
Egitim Enstitlsine bildirmek.

Akademik personelin aile yardim bildirimi, mal bildirimi vb. formlarin hazirlanmasini saglayarak Dekanlik
Makamina iletmek.

Saglk raporu olan égrencilerin raporlarinin bir niishasini teslim almak. Ogrencinin raporlu oldugu giinlerde
girmesi gereken sinavlarin hocalarina (veya bodlimlere), telafi sinavi icin 6grencinin raporlu oldugunu
bildirmek.

Ozel durumu, rapor ve 6ziirii bulunan égrencileri B6liim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

BolUm 6gretim elemanlari ile ilgili 6zlik dosyalarini tutmak.

Bolim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi engelleyen
aksakliklari Dekanlik Makamina bildirmek.

Yillk birim faaliyet raporunu ilgili 6gretim elemanindan teslim almak ve Dekanlik Makamina gondermek.
Ogrenci temsilciligi icin gelen yaziyi dgrencilere duyurmak, basvurulari toplamak, basvuran adaylari ve
secimde gorev alacak sandik gorevlilerini Dekanlik Makamina bildirmek, secim sonuglarinaiiliskin gelen yaziyi
Bollime duyurmak.

Bolimdin yillik stratejik planinin hazirlanmasi igin gelen yazilari Bolim komisyonuna iletmek ve Komisyon
tarafindan hazirlanan Stratejik Plani Ust yazi ile Dekanlik Makamina gondermek.

Bolime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Bolimde gizlilige énem vermek, islemlerin
dogru, hizh ve glvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak. Kendi sorumlulugunda olan biiro
makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, havalandirma, su vb.'nin gereksiz kullanimini
engellemek.

Enerji konusunda yasal yénetmeliklere ve IYTE eneriji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek igin gorls ve dnerilerde bulunmak.

Kalite ve Akreditasyon siireclerinin evrak takibini ve koordinasyonunu yapmak.

Akademik Danismanlarin verdigi mezuniyet kararlarini, basari siralamasina gore Dekanliga iletmek ve
mezuniyetin takibini yapmak.

Bollim Baskaninin uygun gordigui iyilestirmeleri ilgili yilin iyilestirme tablolarina islemek.

Lisansustl 6grenci alimi mulakati icin belirlenen jiri, yer, tarih, saat bilgilerini, milakat sonucunu Lisansisti
Egitim Enstitlstne bildirmek.

Yiksek lisans ve doktora 6grencileriyle ilgili evraki kontrol etmek ve Lisansistl Egitim Enstitlisiine UBYS
uzerinden iletmek.
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e Lisanslstl egitim takip formlarini 6grenciden eksiksiz teslim alarak Lisanslisti Egitim Enstitlsline
gondermek. Gonderilen formlara iligkin Enstiti Yonetim Kurulu Karari’ni ilgili 6grenciye ve 6gretim Uyesine
duyurmak.

e Lisansustl 6grencileriyle Enstitl arasindaki iletisimi saglamak.

e Doktora yeterlik sinav sonucu evrakini Lisanslstl Egitim Enstitlisiine gondermek.

e Doktora 6grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jirilerinin belirlenmesi, TiK raporu, tez
tutanagi, juri onerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitliye géndermek.

e BO6lUm Baskaninin, Fakilte Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger isleri yapmak.

e BolUm Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayr Bolim Baskanina, Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.



