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GOREV TANIMI FORMU

. Birim Adi Boliim Bagkanhgi
ORGANI.ZASYON Dekan, Dekan Yardimcilari,
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticiler Béliim Baskani
Personel Boliim Sekreteri

Bolim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve standart dosya planina gore dosyalamasini yapar.

3. Bolim bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenler.

4. Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglar, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol ederek indirir.

5. Bo6lim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili
yazismalari yapar, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa stirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi
ekinde ilgili birime ulastirir.

6. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimc olur, zamaninda ilan edilmesi ve

O0gretim elemanlarina dagitilmasini saglar.

7. Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini
izler ve saglar, bu konuda b6lim baskanini bilgilendirir.

8. Bolumle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazar, ilgililere duyurur. Bélime ait yazilari gerektigi kadar
cogaltarakilgililere teslim eder. Bolim kurulu kararlarini bolim baskani gézetiminde yazar ve imzalarini tamamlatir.
imzalari tamamlanan kararlarin, (ist yazisini yazarak ilgili yerlere dagitimini yapar, bir suretini dosyalar.

9. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiritilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglar. Bolimin
resmi yazismalarini, Dekanlik-bolim arasi ve béliimler arasi yazismalari yapar, yazilari giniinde dekanliga iletir.

10. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar anabilim dal baskani, danisman ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis
istenen yazilara goris yazisini yazar. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskani ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

11. Evraklari ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir, ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder. Bélime gelen
postalari teslim alir.

12. Bolimiin fotokopi islerini ylratir, arag-gere¢ ve malzemeyi korur, genel bakimlarinin yapilmasini saglar.
13. Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yaratir. Kesinlesen sinav programlarini
dekanliga, ilgili 6gretim elemanlarina ve gdzetmenlere bildirmek icin Ust yazi hazirlar ve bolim 6grenci ilan

panosunda duyurur.

14. Ogretim elemanlarinin gérev sirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden bélim baskanina; uzatma
islemlerinin baslatiimasi icin ise ilgili 6gretim elemanina bilgi verir.
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. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak
Uzere gorevlendirmesi islemlerini yapar.

Ek ders ve sinav puantajlarini hazirlar, zamaninda mali isler biirosuna génderir. Ogretim elemanlarinca teslim
edilen ayhk ders yiki bildirim formlarini her ayin 20’sine kadar; F1 formlarini her yariyil basinda (ayrica EBYS

Gzerinden Ust yazi ile); sinav licret formlarini ise zamaninda tahakkuk birimine iletir.

Bollime ya da kisilere ait her tirld bilgi ve belgeyi korur, Boliim baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge
ve malzeme vermekten kaginir.

Boliimin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda temin edilmesini saglar.

Yillikizinler ve diger idariizinlerin, isleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak sekilde istenmesine dikkat eder.
Ogretim elemanlarinca doldurulan ve Béliim Bagkanina imzalatilan izin formlarini Dekanliga iletir.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz. Dekanliga, Bolime ya da kisilere ait her tirla
bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, fakilte sekreteri, b6lim baskani veya dekanin onayi

olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Ogrencilerin staj evraklarini kontrol ederek teslim alir, 6grenci isleri biirosuna zamaninda iletir. Sosyal giivenlik e-
bildirgelerini 6grencilere teslim eder. Staj islemlerinde 6grenci isler blrosu ile koordineli galisir.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret eder.
Bolim ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Cukurova Universitesi
Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlar, ilgili yerlere ulasmasini saglar.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklar.

Ogrenci isleri, Personel isleri ve tahakkuk biirosu ile koordineli calisir.

Bulunmadigl zamanlarda diger bolim sekreter(ler)inin isleri yUrutir.

. Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygular.

. Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglar. Kullanimina verilen mal ve
malzemelerin korunmasini saglar.

. Bagh oldugu siireg ile Ust yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani Fakilte Sekreteri) tarafindan

verilen diger is ve islemleri yapar.Gorev alani itibariyle ylritmekle ylikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getiriimesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu

formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




