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BiRIMI Egitim Fakiiltesi

Bolim Sekreteri
(Resim-Is Ogretmenligi Boliimii, Miizik Ogretmenligi

GOREV ADI Boliimii, Yabanci Diller Egitimi Boliimii, Beden Egitimi
Bolimu)
AMIRI Boliim Baskani / Fakiilte Sekreteri / Dekan
SORUMLULUK ALANI Bolgmu '|Ig|.I.e[1d..|ren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak
YERINE GOREVLENDIRILECEK ot .
Kisi Diger Boliim Sekreteri
Fakiltenin ve ilgili bdlumin misyonu ve vizyonu
GOREV AMACI dogrultusunda Bolimii ilgilendiren tiim konularda gerekli

tim faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiritiulmesi hedeflenmektedir.

- Boltime gelen akademik ve grenci evraklarinin EBY'S
sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
alinmasi.

- Ders kayit tarihlerinden Once sube ve dersi yiiriitecek
ogretim elemani gibi gerekli tiim bilgilerin OBS’ye
girilmesi

- Ders programlarinin, ders dagilimlarinin ve ders
planlarinin OBS’ye girilmesi.

- Ders kayit tarihlerinden énce OBS’de 6grenciye, boliim
baskaninin Onerisi dogrultusunda akademik danigsman
atanmasi.

- Ingilizce hazirlik sinifindan béliime gecen dgrencilerle,
boliime dikey gegis ve daha dnce iiniversite bitirilerek OSS
ile gelen oOgrencilerden intibaklar1 yapilanlarin siif
bilgilerinin OBS’ye dogru girilmesi.

- Ders aldirma, dersleri agik kapama ve smavlar1 OBS’ye
acip kapama islemlerinin zamaninda yapilmasi.

- Her yariy1l baginda, ders veren her bir 6gretim elemanin
ders igerik formlarmin hazirlanmasinin takip edilmesi, bu
formlarin  bolim baskanliginin  onayina sunulmasi,
gerektiginde yazilmasi, ¢ogaltilmasi ve dosyalanmasi.

- Yany1l baslarinda program koordinatoriince hazirlanan
haftalik  ders programlarmin  bilgisayar ortamina
aktarilmasi.

- Kesinlesen haftalik ders programlarinin st ile yazi
dekanliga bildirilmesi.

- Kesinlesen haftalik ders programlarimin kilitli 6grenci
ilan panosunda duyurulmasi, 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarinin yazili olarak iletilmesi.

- Ekle-sil tarihlerinden sonra Ogrenci ders devam
cizelgelerinin kesinlesmis halinin ders sorumlularina yazil
olarak iletilmesi

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR
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- Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi igin &gretim
elemanlarinin ihtiyact olan kirtasiye malzemeleri ile ders
araclariin saglanmasi

- Gerektiginde Ogrenci ve danismani arasinda baglanti
kurulmasinin saglanmasi, dekanliktan gelen Ogrenci ile
ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarinin akademik
danismana duyurulmasi.

- Ogrenci sinav notu itirazlarmin kabul edilmesi ve gretim
elemanlarina sunulmasi.

- FErasmus, Farabi o&grencilerin intibak islemlerinin
yapilmasi ve notlarin sisteme girilmesi.

- Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil
vb.) evraklarin danigman tarafindan onaylandiktan sonra
boliim bagkanligina ileterek iist yazi ile dekanlik
makamina bildirilmesini saglamasi.

- Ogrenci tek ders dilekgelerinin kabul edilmesi ve
sonuclarinin 6grenci isleri biirosuna iletilmesi ve siteme
islenmesi,

- Ogrenci stajlarmin OBS’ ye girilmesi.

- Mezuniyeti onaylanan dgrencinin ilisik kesmesinin OBS
lizerinden yapilmasi,

- Ogrenci muafiyet dilekgelerinin kabul edilmesi, intibak
komisyonu kararinin yazilmasi ve sonuglarinin sisteme
girilmesi, muafiyet kararlarinin dekanliga sunulmasi,

- Ogretim elemanlarmdan gelen F1 formlarinin kontrol
edilmesi ve bolim baskaninin onayr ile dekanliga
sunulmasi,

- Sinav tarihlerinin OBS’ ye girilmesi ve sonuglarin
ogrencilere zamaninda agiklanmasi.

- Smav listeleriyle ile 1ilgili 6gretim elemanlarinin
bilgilendirilmesi ve listelerin bolim sekreterligine
zamaninda gelmesi i¢in O6gretim elemanlarina yardimci
olunmasi -2547 Sayili Kanun geregi boliimde calisan
ogretim elemanlarimin  gorevlendirilmelert ile ilgili
evraklarin kabul edilmesi ve dekanliga sunulmasi.

- Telefonlarin yanitlanmasi, gerekli durumlarda not alarak
ilgili kigiye iletilmesi,

- B6liim Bagskaninin verdigi diger islerin yapilmasi,

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Universitenin etik kurallarma uymak,

- Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yiirlitmek

- Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak.

-Yazilar parafe etme,

-Yazi isleri ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari
imzalama.
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GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad1:
Tarih:

Imza:
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