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BiRIMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOREV ADI Boéliim Sekreteri
AMIRI Boliim Bagkani / Fakiilte Sekreteri / Dekan

Boliimii ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
SORUMLULUK ALANI faaliyetlerin

_ _ _ yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar: yapar.

EljzsRiINE GOREVLENDIRILECEK Diger Bsliim Sekreteri

Fakiiltenin ve ilgili boliimiin misyonu ve vizyonu
GOREV AMACI dogrultusunda Boliimii ilgilendiren tiim konularda gerekli

tiim faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi hedeflenmektedir.

- Boliime gelen akademik ve 6grenci evraklarint EBY'S
sisteminde tarayicidan tarayarak elektronik olarak kayda
alir.

- Ders kayit tarihlerinden 6nce sube ve dersi yliriitecek
ogretim elemani gibi gerekli tiim bilgileri OBS’ye girer.
- Ders programlarini, ders dagilimlarini ve ders
planlarin1 OBS’ye girer.

- Ders kayit tarihlerinden énce OBS’de 6grenciye, boliim
baskaninin 6nerisi dogrultusunda akademik danisman
atar.

- Ingilizce hazirlik siifindan béliime gegen dgrencilerle,
boliime dikey ge¢is ve daha dnce liniversite bitirerek
smav ile gelen 6grencilerden intibaklart yapilanlarin
sinif bilgilerini OBS’ye girer.

- Ders aldirma, dersleri agip kapama ve smavlart OBS’ye
ac1p kapama islemlerinin zamaninda yapilmasini saglar.
- Her yar1yi1l basinda, ders veren her bir 6gretim elemanin
TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR ders icerik formlarinin hazirlanmasinin takip edilmesini,
bu formlarin boliim baskanliginin onayma sunulmasini,
gerektiginde yazilmasini, cogaltilmasini ve
dosyalanmasini saglar.

- Yariy1l baslarinda program koordinatoriince hazirlanan
haftalik ders programlarini bilgisayar ortamina aktarir.

- Kesinlesen haftalik ders programlarinin iist ile yazi
dekanliga bildirir.

- Kesinlesen haftalik ders programlarinin kilitli 6grenci
ilan panosunda duyurur, 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarinin yazili olarak iletir.

- Ekle-sil tarihinden sonra 6grenci ders devam
cizelgelerinin kesinlesmis halini ders sorumlularina yazili
olarak iletir.

- Derslerin etkin sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim
elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri ile

ders araglarini saglar.
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- Fakiilte 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin
yapilmasini, siiresi dolanlarin kaldirilmasini saglar.

- Derslerin saatinde baglamamasi halinde, ders sorumlusu
Ogretim elemanu ile iletisim kurarak durumu boliim
baskanina bildirir.

- Yariyil ici ve yariy1l sonlarinda program
koordinatoriince hazirlanan sinav programlarinin
bilgisayar ortamina aktarilmasini saglar.

- Kesinlesen sinav programlarmin iist yazi ile dekanliga
bildirir.

- Kesinlesen simav programlarmin kilitli §grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim
elemanlar ile gdzetmenlere, kendi sinav programlarini,
“Gozetmenlik ve Gorevlendirme Formuna” isleyerek
yazili olarak iletir.

- Yariy1l i¢i ve yariyil sonu sinavlarindan dnce fakiilteye
ait ortak derslerin 6grenci imza ¢izelgelerini hazirlar, ders
sorumlularia ve sinav gézetmenlerine yazili olarak
bildirir.

- Yariy1l sonlarinda 6grencileri yariyil basart durumlarin
gosterir dokiimleri, belirtilen siirelere uygun olarak ders
sorumlularindan 3 niisha halinde imzalanmis olarak imza
karsilig1 teslim alir.

- Ogrencilerin yartyil basar1 durumlarmi gosterir
dokiimlerin iki niishasinin iist yazi ile dekanliga teslim
eder, bir niishasin1 boliim sekreterliginde dosyalar.

- Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arast yazismalarin
yapar, ilgili yere zimmet karsilig1 teslim eder.

- Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak
kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak kayit defterine isler,
yazilari ilgili dosyalarda saklar.

- Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca
gereginin yapilmasini izler ve yanit gereken yazilarin
giiniinde dekanliga iletilmesini saglar.

- Boliime gelen yazilar1 boliim bagkanin goriisii
dogrultusunda gerekirse boliim 6gretim elemanlarina ve
arastirma gorevlilerine ii¢ giin i¢inde imza karsiliginda
duyurur ve dagitir.

- Toplant1 duyurularini yapar.

- Boliim Kurulu toplant1 tutanaklarini bilgisayar ortamina
aktarir.

- Boliim personelinin yillik izin formlariin bir
niishalarii boliim sekreterliginde dosyalar, yillik izin
doniisiinde, yillik izin doniis formlarinin doldurulmasinin
saglar.

- Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti
kurulmasinin saglar, dekanliktan gelen 6grenci ile

ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 akademik
danigmana duyurur.
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- Ogrenci siav notu itirazlarmmn kabul eder ve

Ogretim elemanlarina sunar.

- Erasmus, Farabi 6grencilerin intibak islemlerinin

yapar ve notlarini sisteme girer.

-Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil
vb.) evraklari, danigman tarafindan onaylandiktan sonra
boliim bagkanligina ileterek {ist yazi ile dekanlik
makamina bildirir.

- Ogrenci tek ders dilekgelerinin kabul edilmesini,
sonuclarinin 6grenci isleri biirosuna iletilmesini ve siteme
Islenmesini saglar.

- Ogrenci stajlarint OBS’ye girer.

- Mezuniyeti onaylanan &grencinin ilisik kesmesini OBS
izerinden yapar.

- Ogrenci muafiyet dilekgelerinin kabul eder, intibak
komisyonu kararin1 yazar ve sonuglarinin sisteme

girir, muafiyet kararlarini dekanliga sunar.

-Ogretim elemanlarindan gelen F1 formlarini kontrol eder
ve boliim baskaninin onayi ile dekanliga sunar.

- Sinav tarihlerinin OBS’ye girilmesini ve sonuglarin
ogrencilere zamaninda agiklanmasini saglar.

- Sinav listeleriyle ile ilgili 6gretim elemanlarini
bilgilendirir ve listelerin boliim sekreterligine zamaninda
gelmesi i¢in 6gretim elemanlara yardimei olur.

- 2547 Sayili Kanun geregi boliimde ¢alisan dgretim
elemanlarinin gérevlendirilmeleri ile ilgili evraklar1 kabul
eder ve dekanliga sunar.

YETKILERI

- Ogrenci Bilgi Sistemini kullanma

- Paraf yetkisi

-Yazi isleri ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari
imzalama
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