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BILGILERI Fen Fakiiltesi | Boliim Sekreteri ' Dekern ardimceist,

Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1. Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani1 ge¢mis duyurulari
kontrol ederek indirmek,

2. Bolum isleriyle ilgili duyurularin panolara asilmasing, ilgililere ulagsmasini saglamak,

3. Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak
bu konularla ilgili yazigsmalar1 yapmak,

4. Egitim-6gretimle 1ilgili O6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders
programlari, ders agilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile smav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,

5. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boéliimle
ilgili kararlarin yerine getirilmesini takip etmek, bu konuda bolim baskanin
bilgilendirmek,

6. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak,

7. Bolime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, is ve islemlerini yiiriitmek,

8. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

9. Muafiyet dilekgelerini kaydederek, muafiyet komisyonuna sunmak,

10. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin
ogretimelemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak,

11. Kurallara uygun yazilmis dgrenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak
vesonuglandirmak,

12. Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel
bakimlariminyapilmasini saglamak,

13. Ara sinav, yartyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yiiriitmek,

14. Yariy1l sonu sinav sonuglarini smav tarihinden itibaren bir hafta i¢inde ders veren
ogretimelemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak, dgrencilere ilan etmek,

15. Lisans 6grencilerinin kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve ders kayit
islemleriniytiriitmek,

16. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma veuygulama yapmak tizere gérevlendirmesi islemlerinin yiiriitiilmesi,

17. Fakiiltenin ek ders ve smav puantajlarini hazirlamak, zamaninda mali isler
bilirosunagondermek,

18. Rapor ve 6zrii bulunan dgrencileri boliim baskanina veya yardimcisina bildirmek,

19. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Boliim baskaninin
onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak,

20. Boliimiin kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaglarinin Dekanliktan zamaninda temin
edilmesinisaglamak,

21. Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

22. 1s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek,

23. Bolum ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
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Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Cankirt Karatekin Universitesi Resmi Yazigsma Kurallari”na uygun
olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasin
saglamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak,

Fakiiltede goérev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi
durumunda, Fakiilte Sekreterliginin uygun gérmesi halinde, s6zii edilen personel
islerine vekalet etmek,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesindendolay1 amirlerine kars1 sorumludur.




