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FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Isci/Bolim Sekreteri
ADI SOYADI Miizeyyen SAVUCU

GOREV TANIMI

Unvanmin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yurdtulen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Bolim Baskan1 gozetiminde yazmak.

Giden evraki kaydetmek ve suretlerini dosyalamak.

Evraki ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Boliim ders miifredatini, ders programlarini, smav programlarini ve duyurular1 boliim
web sayfasinda yayinlamak/ilan etmek.

Boliim baskanliginca hazirlanan ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri,
haftalik ve yariyillik ders planlari, gérevlendirme ve ders degisikligi, yariyil ders ve
ogretim tlrii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yazismalarii yliriitmek.
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek smav igslemlerini yiiriitmek.

Final smav sonuglarini smav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde ders veren 6gretim
iiyesi/0gretim elemanlaridan toplamak ve boliim baskanligina sunmak.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
smav1 sonucunda basarili olan 6grencilerin muafiyet yazismalarini yapmak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak.

Yatay gecis yolu ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.

Boliim yazigsmalarmi yliriitmek.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Yazi igleri ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilen dgrenci belgesi, transkript, ders igerigi ve ders
miifredatlarmin 6grenciye verilmesini saglamak.

Boliim 6gretim liyelerinin/6gretim elemanlarinin ders ve smav iicret formlarin1 Boliim
Baskanma imzalattirmak ve Mali Isler birimine teslim etmek.

Bolim bagkanhigmmin toplanti, duyuru vb. g¢alismalarmi  boliim personeline
bildirmek/duyurmak.

Bagli oldugu st yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.

Faaliyetlerin en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dozme
niteliklerine sahip olmak.
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657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu






