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Birim Adi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Bolim Sekreteri
Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu Fakulte Sekreteri
Unvan
Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Memur
Vekalet/Gorev Devri

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

. L. faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa amactyla calismalart yapmak.

Tanim

1. Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek igin iist
yazisini hazirlar.

2. Boliim 6gretim elemanlarimin Giiz / Bahar ve Yaz Ogretimi Haftalik
Ders Dagilimi listesini hazirlamak.

3. Her donem Ders iceriklerinin 6gretim elemanlarindan toplayarak
giincellenmesini saglamak

4. Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci
ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanl 6gretim elemanlarina
kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisin1 hazirlar.

5. Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi
dolanlar1 kaldirir.

6. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini
hazirlar.

7. Fakilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere
teslim eder.

8. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayit sistemine isler,
yazilar1 dosyalar.

9. Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin
yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglar.

10. Toplant1 duyurularini yapar.

11. Bo6liim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletir, bir drnegini dosyalar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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12. Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili
alinan boliim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.

13. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlart ve damigsmanlar
tarafindan incelemesini saglar.

14. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina,
danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar.

15. Gelen evraklarin  kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesi yapar.

16. Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.

17. Bolimiin yazi iglerinin yuriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi
kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim eder.

18. Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bolim Bagkani
gozetiminde yazilmasi,

19. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmas,

20. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders
planlari, yariyillik ders planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiiri degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin Bdliimce yapilmasi ve Dekanliga
iletilmesini saglamak

21. Ara smav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav
Islemlerinin yiiriitiilmesi,

22. Yariyil sonu smavi siav sonuglarmin sinav tarihinden itibaren 1 hafta
icinde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga
sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

23. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

24. Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmas,
inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi
islemlerinin yapilmasi,

25. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmast,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
Yetkileri kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
o _ -657 Sayil Devlet | pijsisayar, yazilim | -Analitik ve sistematik
Yetkinlik Duzeyi Memurlfm ve ofis araglari calisma disiplinine

Kanunu'ndave — 1y 1anabilmek sahip olmak

2547 Sayil Yiiksek ' '

Ogretim

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak,

-Gorevinin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine sahip
olmak,

-Faaliyetlerini en
iyi sekilde
strdirebilmesi igin
gerekli karar verme
ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip
olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci
Gorev Icin Gerekli Empati kurabilme

Beceri ve Yetenekler Etkin yazili ve s6zlii iletisim
Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hosgorilii olma
Ikna kabiliyeti
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.
Diger Gorevlerle Tliskisi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Faklte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



