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Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Alt Birim | Egitim Bilimleri Boliimii
Gorev Unvani | Bolim Sekreteri
Bagh Oldugu

Birim Yoneticisi

Fakiilte Sekreteri - Boliim Bagkanliklar

Yerine Vekilet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Kesinlesen haftalik ders programlarint Dekanliga bildirmek igin {ist yazisini
hazirlamak.

2) Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurmak,tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek icin yazisini hazirlamak.

3) Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulart yapmak, siiresi dolanlari
kaldirmak.

4) Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarinin {ist yazisini hazirlamak.

5) Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

6) Dekanliktan gelen yazilarin Bolim Baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,
gerekenyazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

7) Toplant1 duyurularini yapmak.

8) Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
orneginidosyalamak.

9) BOoliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak.

10) Dekanliktan gelen “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini 6gretim elemanlarina
duyurmak.

11) Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmastile ilgili alinan bdliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirmek.

12) Ogrenci ders intibaklarmi bilgisayar ortamina aktarmak.

Sorumluluklar 13) Muafiyet dilekcelerinin ana bilim dali bagkanlar1 ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

14) Oprenciler ile ilgili gelen yazilar1 ana bilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

15) Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek.

16) Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek.

17) Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarin1 yazmak.

18) Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
ders planlar, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi,
Ogretim tiirli degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapmak ve mezuniyet
evraklarini hazirlamak.

19) Ara sinav, yariyil sonu simavi, mazeret, tek ders ve ek siav iglemlerinin yiiriitmek.

20) Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta i¢inde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak ve dgrenciye ilan etmek.

21) Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek.

22) Ogretmenlik Uygulamasi ve benzeri derslerin calismalarmm islemlerinin takibini
yapmak.

23) Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

24) Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.
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25) Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak tizere gérevlendirme islemlerini yapmak.

26) Yeni ders acilmasi islemlerini yapmak.

27) Ek ders ve sinav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine géndermek.

28) Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

Yetkileri
1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk
Dekan, dekan yardimcilari, fakiilte sekreteri, boliim baskani ve ana bilim dali bagkanina
kars1 sorumludur.

1) 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Gorevin Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi | 2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
Nitelikler niteliklere sahip olmak.
3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
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