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1. GOREV TANIMI ADI___: BOLUM BASKANLIGI SEKRETERI

2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Blim Bagkani.

3. VEKILI : Gorevlendirilen baska bir sekreter

4, DAYANAGI : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmelidi, Birimle ilgili dier mevzuatlar

5. TEMEL GOREVLERI _: Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla caligmalar yapar. Birimine ait
her turlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh bulundugu yéneticinin onayi
olmadan kigilere bilgi ve belge vermemek, vyapilan ig ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak. Sorumlu oldugu bolim/bolimlerin
sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde yerine getirilmesi.

6. YETKINLIK : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini geredi gibi yerine

getirebilmek icin gerekli i$ deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare

gereklerini bilmek, pozitif bakig agisina sahip, iletigimi iyi ve giller yizll, dikkatli, diizglin konugma

yetene@ine sahip, degisim ve gelisime acik olma, dizenli ve disiplinli galisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve

katihmci, glgli hafiza, hizli diginme ve karar verebilme, ikna kabiliyeti, ofis programlarini etkin

kullanabilme, ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.), sabirli olma, sorun ¢6zebilme, sonu¢ odakli

olma, sorumluluk alabilme, stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, yodun tempoda galisabilme, etkili zaman

yonetimi.

7..GOREV VE SORUMLULUKLARI ;

a) Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tlzuk, yénetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri cercevesinde yiritmek,

b) Gelen yazilari B6lim Bagkanina iletmek,

c) Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini saglamak,

d) Bolumlerin yazi iglerini yuritmek, bolime ait yazilari gerektigi kadar codaltmak,

e) Bolumlerin, fakiilte, bolimler arasi ve anabilim dali baskanlklar ile ilgili her tlrli yazigmalarini
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzerinden yiritmek, ilgililere dagitmak ve takip etmek,

f) Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanhinca gereg@inin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giniinde Dekanl@a iletilmesini saglamak,

g) Bolim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

h) Bo6lum Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Bagkani gozetiminde yazilmasini saglamak,

i) Birim dosyalama islemlerini yapmak, argive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

j)  Sorumlu oldugu bolimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak,

k) Bolimin glinlik yazismalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak

I) Gulncel ig takibini yapmak,

m) BolUmle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,

n) Bolum faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

o) Sistem lizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina duyurmak,

p) Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak iglemek,
suretlerini dosyalamak,
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g) Bolime getirilen imza dosyalarini inceleyip eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili
birimlere gondermek,

r) i§ akisindaki glinlik acil yazilara iligkin B6lim Bagkanini bilgilendirmek,

s) Bolium Kurullarinin glindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Bolim Kurulu
Uyelerine imzalatarak ilgili birimlere gbndermek,

t) Bolimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak,

u) Bolimin dosyalama islemlerini yapmak, argive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

v) Bolumin kirtasiye, demirbas eSya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

w) Kurum digindan gelen i¢ ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulagtirmak,

X) Gorev slresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gérev sirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri
Dekanliga iletmek,

y) Bolume ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kigilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin
dog@ru, hizli ve glvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

z) Ogretim Uyesi gérevlendirilmesi, danisman gérevlendirilmesi ve sinav programlarina ait formlari
dizenlemek,

aa) ihtiyac halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak,

bb) Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak,

cc) Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacadi esaslara gore yardimci olmak,

dd) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is glicli, zaman ve malzeme tasarrufu sa§layacak
sekilde yerine getirmek,

ee) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tirlii hasara kar$i korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

ff) Fakilte Sekreteri’nin Bolim Bagkani'nin ve Dekan’in gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak,

gg) Bolum Sekreteri, yaptiQi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreteri’ne, B6lim Baskani’na ve Dekan’a karsi
sorumludur.

8.YETKILERI

a) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

9.IS CIKTISI : Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir,
kontrol edilmig her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

10.BiLGI KAYNAKLARI:Mevzuat.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekanlik tiim birimler ve Hastane Birimleri
12.iLETi§iM §EKLi: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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