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7.5. Hizmetin Sunulmasi, liBF Gérev Tanimlari

7.5.7. Bolum Sekreteri

Gorevin Kapsama: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

1. Ders kayit tarihlerinden 6nce, Ders Giris Programi Kullanilarak (BUOBS-Sekreter Islemleri)
sistemde yeni acilacak olan dersler, subeler ve ders verecek Ogretim elemanlarina iliskin bilgiler
sisteme girilir.

2. Ders kayit tarihlerinden énce her 6grenci (OSYS ile kayit yaptiran, Yatay Gegis, Dikey Gegis, YOS
ile kayrt yaptiran, ingilizce Hazirliktan béliime gecen dgrenciler) i¢in danisman atama.

3. Ders kayit tarihlerinden once, danismanlara ders kayitlar ile ilgili dokiimanlanin cogaltilarak
iletilmesi.

4. Heryanyil baginda kesinlesen haftalik ders programlarinin ogrencilere, 88renci ilan panosunda
duyurulmasi (panonun diizenlenmesi), ders programlarinin 6gretim elemanlarina iletilmesi .

5. Akademik Kurul Toplantisi icin 6gretim elemanlarina toplanti duyurusunun e-posta ile
yapiimasi.

6. Derslerin basladigi ilk hafta danismanlardan kendi &grencilerinin danismanlik listelerinin
istenmesi ve dosyalanmasi, bir kopyasinin da Fakiilte Sekreterligine génderilmesi.

7. Dersler basladiginda Ggrenci yoklama listeleri ders sorumlularina dagitilir. Ekle-sil haftasindan
sonra kesin 6grenci listeleri ilgili 8gretim Uyelerine dagitiimasi ve listelerde degisiklik olup
olmadigina dair 6gretim elemanlarindan bilgi alinmasi ve sonucun Fakiilteye bildirilmesi

8. DSU &gretim elemanlarindan Misafir giris kimlik karti icin dénem basinda arag plakalarinin
alinmasi, aract olmayanlardan niifus ciizdan fotokopilerinin istenmesi ve Fakiilte
Sekreterligine iletilmesi.

9. Dersliklerin diizenli araliklarla kontrol edilmesi, eksikliklerin/arizalarin giderilmesi igin teknik
servise bildirimde bulunulmas.

10. Derslerin etkin bigcimde vyiiriitilebilmesi icin gerekli derstek ve yardimi saglamak, Sgietim
elemanlarinin ihtiyaci olabilecek ders araglarini temin etmek.

11. ilan panolarinin kontroli, duyurularin asilmasy, siiresi dolanlarin ¢ikartilmas.

12. Dersler basladiginda her ay DSU 6gretim elemanlarina iliskin tahakkuklarinin yapiimasi.

13. Ogrencilerin saglik merkezine sevkleri ve gelen raporlarla ilgili islemleri yapmak.
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14. Derslerin baslamasinda bir gecikme olmasi halinde bélim baskam ve &gretim elemani ile
iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek.

15. Ara sinav ve yil sonu sinav programlarinin 8grencilere, 3retim elemanlarina ve gbzetmenlere
bildirilmesi. bildirilmesi

16. Sinavlardan &nce gdzetmenlere verilmek izere sinav zarflarinin hazirlanmas: (sinav tutanaél,
sinav zarfi, sinav disiplin tutanagi yoklama listesi.)

17. Yanyil sonunda ogrencilerin dénemlik akademik not dékiimlerinin ders sorumlularina
imzalatilarak Fakilte Sekreterligine teslim edilmesi.

18. Dénem sonu sinavlarin bitiminde, &gretim elemanlarindan sinav zarflarinin toplanarak
arsivlenmesi.

19. Universite disina gidecek evraklarin ilgili postast i¢in hazirlanmasi

20. Bolim personelinin yillik iznine aynilmadan 15 giin éncesinden izin formunun doldurulmasini
saglamak ve Dekanliga bildirmek.

21. Bolime gelen yazilarin ve béliimden giden yazilarin takibini yapmak.

22. Fakiilte-BSlim, bélim ici ve bolimler arasi iletisimi kurup yazigmalar yapmak.

23. Bolimde gerekli kirtasiye malzemelerini fakiilte sekreterligi aracihigyla temin edip ihtiyaca
gore dagitmak,

24. Telefonlara cevap verilmesi ve mesaj alinmasi, gerektigi durumlarda mesajin yazili olarak
aranan bireyin masasina birakilmasi.

25. Bolim 6gretim elemanlarina gelen ic ve dis postalarin Ogretim elemanlarina iletilmesinin
saglanmasi

26. Telefonlarin ilgili kisilere baglanmasi

27. Toplanti duyurularinin yapilmasi

28. Fakiilte Sekreterinin, Dekanin, B5lim Baskaninin verdigi diger isleri yapmak.

Sorumluluk: Dekana, Dekan Yardimcisina, B&liim Bagkanina, Fakiilte Sekreterine kars

sorumludur.
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