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BiRiMi Guzel Sanatlar Fakultesi — Bolim Sekreterligi Birimi
GOREV ADI Bolim Sekreteri
AMiRI Bolim Baskani / Fakilte Sekreteri / Dekan
Bolimdi ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
SORUMLULUK ALANI e .
ylritilmesi amaciyla galismalari yapmak.
YERINE

GOREVLENDIRILECEK KiSi

Diger Bolim Sekreteri

GOREV AMACI

Fakultenin ve ilgili bélimiin misyonu ve vizyonu
dogrultusunda Bolimiu ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi hedeflenmektedir.
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TEMEL i$ VE
SORUMLULUKLAR

- Bolime gelen akademik ve 6grenci evraklarinin EBYS
sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
alinmasi .

- Ders kayit tarihlerinden 6nce sube ve dersi ylritecek
dgretim elemani gibi gerekli tim bilgilerin OBS’ye girilmesi

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

- Ders kayit tarihlerinden énce OBS’de dgrenciye, bélim
baskaninin dnerisi dogrultusunda akademik danisman
atanmasi. - ingilizce hazirlik sinifindan béliime gegen
ogrencilerle, bolime dikey gecis ve daha dnce (iniversite
bitirilerek OSS ile gelen 6grencilerden intibaklari yapilanlarin
sinif bilgilerinin OBS’ye dogru girilmesi.

- Ders aldirma, dersleri acik kapama ve sinavlari OBS’ye
acip kapama islemlerinin zamaninda yapilmasi.

- Her yariyil basinda, ders veren her bir 6gretim elemanin
ders igerik formlarinin hazirlanmasinin takip edilmesi, bu
formlarin bolim baskanhginin onayina sunulmasi, gerektiginde
yazilmasi, ¢ogaltiimasi ve dosyalanmasi.

- Yariyil baslarinda program koordinatériince hazirlanan
haftalik ders programlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasi. -
Kesinlesen haftalik ders programlarinin st ile yazi dekanliga
bildirilmesi.

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

- Ekle—sil tarihlerinden sonra 6grenci ders devam
gizelgelerinin kesinlesmis halinin ders sorumlularina yazili
olarak iletilmesi - Derslerin etkin sekilde yirutilebilmesi icin
ogretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri ile
ders araclarinin saglanmasi.

- Fakilte 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin
yapilmasi, suresi dolanlarin kaldiriimasi

- Ekle- Sil islemi bitiminde ders bildirim formlarinin,

bolim sekreterliklerine danismanlarca teslim edilen 6grenci
isleri kopyalarinin Uist yazi ile dekanliga teslim edilmesi.
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- Derslerin saatinde baslamamasi halinde, ders
sorumlusu 6gretim elemani ile iletisim kurarak durumunun
bolim baskanina bildirilmesi.

- Yariyil igi ve yariyill sonlarinda program koordinatériince
hazirlanan sinav programlarinin bilgisayar ortamina
aktarilmasi, - Kesinlegen sinav programlarinin st yazi ile
dekanhga bildirilmesi.

- Kesinlesen sinav programlarinin kilitli 6grenci ilan
panosunda duyurulmasi, tam ve yari zamanli 6gretim
elemanlari ile gozetmenlere, kendi sinav programlarinin,
“Gozetmenlik ve Gorevlendirme Formuna isleyerek yazili
olarak iletilmesi.

- Yariyil igi ve yariyil sonu sinavlarindan once fakilteye ait
ortak derslerin 6grenci imza gizelgelerinin hazirlanmasi, ders
sorumlularina ve sinav gézetmenlerine yazili olarak bildirilmesi,
- Yariyil sonlarinda 6grencileri yariyil basari durumlarini
gosterir doklimlerin, belirtilen strelere uygun olarak ders
sorumlularindan 3 niisha halinde imzalanmis olarak imza
karsihgi teslim alinmasi

- Ogrencilerin yariyil basari durumlarini gésterir
dokimlerin iki nishasinin Ust yazi ile dekanliga telim edilmesi,
bir nishasinin bolim sekreterliginde dosyalanmasi.

- Fakiilte —bolim arasi ve bolimlere arasi yazismalarin
yapilmasi, ilgili yere zimmet karsilig teslim edilmesi.

- Bolliimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak
kayitlarinin “giden” ve “gelen” evrak kayit defterine islenmesi,
yazilarin ilgili dosyalara saklanmasi.

- Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca
gereginin yapilmasinin izlenmesi ve yanit gereken yazilarin
gliniinde dekanlhga iletilmesinin saglanmasi,

- Bollime gelen yazilari bolim baskanin gorusi
dogrultusunda gerekirse bolim 6gretim elemanlarina ve
arastirma gorevlilerine Ug giin iginde imza karsihginda
duyurulmasi ya da dagitilmasi.

- Toplanti duyurularin yapilmasi,

- Bollim Kurulu toplanti tutanaklarinin bilgisayar
ortamina aktarilmasi,

- Boliim personelinin yillik izin formlarinin bir
nishalarinin bélim sekreterliginde dosyalanmasi, yillik izin
donustnde, yillik izin dénils formlarinin doldurulmasinin
saglanmasi. - Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda
baglanti kurulmasinin saglanmasi, dekanliktan gelen 6grenci ile
ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarinin akademik
danismana duyurulmasi.

- Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul edilmesi ve
6gretim elemanlarina sunulmasi

- Erasmus, Farabi 6grencilerin intibak islemlerinin

yapilmasi ve notlarin sisteme girilmesi
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-Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.)
evraklarin danisman tarafindan onaylandiktan sonra bolim
baskanhgina ileterek st yazi ile dekanlik makamina
bildirilmesini saglamasi.

- Ogrenci tek ders dilekgelerinin kabul edilmesi ve
sonuclarinindgrenci isleri blirosuna iletiimesi ve siteme
islenmesi, - Ogrenci stajlarinin OBS’ ye girilmesi.

- Mezuniyeti onaylanan égrencinin ilisik kesmesinin OBS
Uzerinden yapilmasi

- Ogrenci muafiyet dilekgelerinin kabul edilmesi, intibak
komisyonu kararinin yazilmasi ve sonuglarinin sisteme
girilmesi, muafiyet kararlarinin dekanliga sunulmasi,
-Ogretim elemanlarindan gelen F1 formlarinin kontrol
edilmesi ve bélim baskaninin onayi ile dekanhga sunulmasi
- Sinav tarihlerinin OBS’ ye girilmesi ve sonuglarin
Ogrencilerezamaninda agiklanmasi.

- Sinav listeleriyle ile ilgili 6gretim elemanlarinin
bilgilendirilmesi ve listelerin bolim sekreterligine zamaninda
gelmesi icin 6gretim elemanlarina yardimci olunmasi -2547
Sayili Kanun geregi bélimde galisan 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmeleri ile ilgili evraklarin kabul edilmesi ve
dekanliga sunulmasi.

- Telefonlarin yanitlanmasi, gerekli durumlarda not
alarak ilgilikisiye iletilmesi,

- Bolim Bagkaninin verdigi diger islerin yapilmasi,

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Universitenin etik kurallarina uymak,

- Bagl oldugu birim ile Ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri ylritmek

YETKILERi

-Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak.
-Yazilari parafe etme,
-Yazi igleriile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalama.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda ac¢iklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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Ad Soyadi:
Tarih:

imza:
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