T.C.

SELGUK UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR _

FAKULTESI DEKANLIGI

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Gulzel Sanatlar Fakultesi
KURUM BiLGILERi Dekanligi

Gorevi Bolum Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | B6lim Baskani, Fakilte Sekreteri

Astlar

Bu goérev tanimi formu;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligdi ile kamu idarelerinde
ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalarn yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklan
1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanlida bildirmek igin Ust yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurmak Uzere danisman 6dgretim elemanlarina bildirmek icin, tam ve vyari
zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftallk ders programlarini bildirmek igin
yazisini hazirlar.

3. Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

4, Fakdllte-bdlim arasi ve boélimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boélimden giden ve bdlime gelen yazilarin elektronik veya islak imzali olarak
dosyalar.

5. Dekanliktan gelen yazilarin bélum baskanlidinca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilaringliniinde Dekanlida iletilmesini saglar.

6. Toplanti duyurularini yapar. Bo6lim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan

sonra ilgili
yerlere iletir, bir 6rnegdini dosyalar.

7. BOlum personelinin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazar.

8. Dekanliktan gelen 06dgrenci ile ilgili “Fakllte YoOnetim Kurulu” kararlarini ilgili

ogretim
elemanlarina duyurur.

9. BO6lUm o6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi yazismalarini Dekanliga
bildirir.

10. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar, muafiyet sonuclarini iliskin kurul kararlarini Dekanhda
iletir.

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari danismanlara duyurur, gériis istenen yazilara

gords yazisini yazar.
12. Gelen yazilan B6lim Baskanina elektronik yazisma sisteminden veya elden iletir.

13. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere ydénlendirilmesi yapar.
14. Bélime gelen postalan dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.



15. Bolimun yazi islerinin yurittlmesi, Boliume ait yazilari gerektigi kadar cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

16. B6lim Kurulu Kararlarinin ve (st yazilarin Boélim Baskani gdzetiminde yazilmasini
sadlar.

17. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi yapar.

18. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim alir.

19. Ders planlari, ders yukleri, haftalik ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, sinav tarihlerinin otomasyona girilmesi
islemlerinin yapilmasi ve hazirlanmasi saglar.

20. Yeni ders acllmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

21. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive gidecek malzemelerin arsive
g6turulmesini saglar.

22. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Biriminin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri
yerine getirir.

23. Kanun ve ydnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

24. Dekan ve Fakilte Sekreteri tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger is ve
islemleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Bo6lim Baskani, Fakilte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Bodlim Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, B6lim Baskani ve Fakdllte Sekreteri karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Ali Atif POLAT
DEKAN
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