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Form No: 3

Birim Adx : Dekanlik
Alt Birim Ad1 .| Sekreterlik
Isin Adx . | Boliim Sekreterligi

Isin Kisa Tanim :.

Fakiilte ile Boliim Bagkanligi arasi tiim gorev ve faaliyetleri takip etmek ve yiiriitmektir

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Objektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.
8-Zamanu etkili kullanir.

b) Deneyim:
1-Kurum i¢i ve dis1 yapilan ¢alismalar.
2-Kurum ig¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.

3-Sekretarya ile ilgili tim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:
1-Etkili Iletisim Sertifikas1
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlari (yazici,tarayici,fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 sayili devlet memurlar1 kanunu
3-ESOGU Lisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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4-ESOGU Yaz Okulu Yonetmeligi

5- Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi

6- ESOGU Cift anadal veya Yandal Program Yonergesi

7-ESOGU Ogrenci Konseyi Yonergesi

8-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

1-Boliim ve diger birimler arasinda yazismalar1 yapmak,

2-Boliim Kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak,

3-Boliime ait santralde bulunan telefonlarina bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde yiiriitmek,
4-Toplant1 ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek,

5-Boliim bagkani tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

6-Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda
yazmak,

7-Sekreterlik biirosunda ytiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak,

8-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
9-Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
10-Imza karsilig1 alacag1 evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

11-Kesinlesen haftalik ders programlarini ilan panosunda duyurmak, 6gretim elemanlarma kendi haftalik
ders programlarini yazili olarak iletmek,

12-Ekle-sil tarihlerinden sonra 6grenci ders devam gizelgelerinin kesinlesmis halini ders sorumlularina
yazili olarak iletmek,

13-Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, dekanliktan gelen 6grenci
ile ilgili “Fakiilte Y6netim Kurulu” kararlarim1 danismana duyurmak,

14-Simav evraklarini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip, arsivlemek,
15-Fakiilte 6grenci ilan panolarinda Boliimlerine ait ilgili duyurulart yapmak, stiresi dolanlar1 kaldirmak,

16-Ekle-sil igslemi bitiminde ders bildirim formlarinin, boliim sekreterliklerine danismanlarca teslim edilen
Ogrenci isleri kopyalarini iist yazi ile dekanliga teslim etmek,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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17-Derslerin saatinde baglamamasi halinde, ders sorumlusu 6gretim eleman ile iletisim kurarak durumu
boliim baskanina bildirmek,

18-Yariyil i¢i ve yariyil sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan simav programlarini bilgisayar
ortamina aktarmak,

19-Kesinlesen sinav programlarini list yazi ile dekanliga bildirmek,

20-Kesinlesen sinav programlarini ilan panosunda duyurmak, 6gretim elemanlar: ile gézetmenlere, kendi
sinav programlarini, “Gozetmenlik ve Gorevlendirme Formuna isleyerek yazili olarak iletmek.

21-Boliim Bagkaninin verdigi diger isleri yapmak,
22-633 1sayil Is Saghigi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.
23-Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak,

24-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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