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UBYS sisteminde kisisel ya da boliim ile ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuc¢landirmak.
Bolum ile ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarim yazarak ilgililere duyurmak,

Boliim Kurulu Kararlarini ve st yazilarmi Boliim Bagkam gozetiminde yazmak

Boliim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulagmasini saglamak,
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bélimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda Béliim Bagkanini
bilgilendirme

Boliim elemanlarimin izin, rapor ve gorevlendirme ile ilgili yazigmalar1 yapmak, géreve baslama
tarihleri ile ders telafi formlarin en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yaz1 ekinde ilgili
birime ulastirmak,

Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurular1 kontrol
ederek indirmek,

Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve
smav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan edilmesi ve
Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile uyumlu ¢alismak,

. Bolume ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige dnem vermek,

islemlerin dogru, izl ve givenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran 6grencileri baska birimlere gdndermeden
bilgilendirmek, 6zellikle birinci sinif 6grencilerinin ihtiya¢ duydugu (kayit, derse yazilim, sinav,
rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardime1 olmak; bu amagcla, 6grencilerle ilgili
degisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek yanlis bilgilendirmeyi 6nlemek.

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek

Yillik ve diger idari izinlerin, egitim-6gretimi aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek

Muafiyet dilekcelerinin ilgili bolim baskanlar1 ve danigmanlarinca incelenmesini saglamak
Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin acik tutulmasini saglamak

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin Rektorlitkk ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol

edilmig her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI >

> Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

> Yazili ve sozli talimatlar,

> Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, C")gretim Elemanlari, Dekan ve
Yardimcilari, Boliim Baskani ve Yardimecilari, Bilgi
Islem Birimi
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