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Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan / Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

(olmadiginda Celal AKBULUT
yerine bakacak Ebru CELIK
personel)

Gorev Alam

Hemsirelik Bolim Sekreteri / SBF Tasinir Kayit Yetkilisi

Temel Gorev ve

BOLUM SEKRETERI

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanhga bildirmek igin Ust yazisini hazirlamak,
sinav programlarini, haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.

2. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve takip etmek.

3. Ogretim elemanlari ve gbzetmenlerin sinav programlarinin (st yazilarini
hazirlamak ve dagitmak.

4. Fakilte-bdlim arasi ve boluimler arasi yazismalari yapmak.

5. B&lum toplanti duyurularini yapmak.

6. Dekanliktan gelen dgrenci ile ilgili “Fakulte Yoénetim Kurulu” kararlarini ilgili
6gretim elemanlarina duyurmak.

7. BOolUm dgretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirmek.

8. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelenmesini saglamak.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin

Sorumluluklar Sgretim elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goris yazmak.
10. Gelen yazilari Bolim Bagkanina iletmek.
11. BOlimun yazi iglerinin yaritilmesi, bélime ait yazilar gerektigi kadar gogaltmak ve
ilgililere
teslim etmek.
12. Bolum Kurulu Kararlarini ve st yazilari Bolim Baskani gézetiminde yazmak.
13. Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim
almak.
14. Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiriitmek,
15. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiratmek,
16. Yeni ders aciimasi iglemlerinin yapiimasini saglamak,
17. Birim dosyalama iglemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,
18. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Bagkanhgr'nin gérev, yetki ve sorumlugu
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digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ile ilgili tim igleri yerine getirmek
Sorumluluklari: Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan, Bolim Bagkani
ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TASINIR KAYIT

1- Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

2- Ambara giren her turlt egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini

tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢cirime, bozulma, akma gibi her turll tehlike ve
zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklari koruma tedbirleri igin ilgililere yazili olarak
bilgi vermek.

3-Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.

4-Ambara giren malzeme ve mallari tasnifi, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek.
5-Ambara giren ve sayilan malzeme ile esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge
karsiliginda ilgililere vermek.

6-Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari ilgili komisyonlarca kontrol ettirmek,
ambara

giriglerini dizenlemek.

7-Ambardan sevk edilecek mal/malzemenin sevk ve belgelerini dizenlemek.

8-Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar
dizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli
islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek.

9-Ayniyat talimatnamesi geregince ayniyat islemlerini ylrttmek.

10-Ayniyat kayitlarina iliskin belgeleri saklamak.

Sorumluluklari: Tasinir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreteri ve Dekana kargi
sorumludur

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Universite On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligine hakim olmak.
3. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 sayili Yuksekodgretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8.
Maddesi

Gorev Tanimini
Hazirlayan
Bayram PARLAK
Fakulte Sekreteri
imza

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet Akif ALTAY
D_EKAN V.
Imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: .............. Tarih: ../10/2021
Imza
Sorumluluk Kalite Komisyon Bagkani Prof. Dr. Murat DEMIR K-o
_ TSE-ISO-EN
Onaylayan Rektdr Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK g




