SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI

BOLUM SEKRETERI
GOREV/IS TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine, Boliim Baskanma ve Dekana bagl
calisir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

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

Boliimiin giinlitk yazigmalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Giincel is takibini yapmak.

Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim &gretim elemanlarina

duyurmak.

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci igleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 damsmanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, goriis
istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

e Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Baskanim bilgilendirmek.

e Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Boliim Kurulu
tyelerine imzalatarak ilgili birimlere géndermek.

e Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Ogretim elemanlarimin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {lizere gorevlendirmesine iliskin yazismalarini yapmak.

e Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gérevlendirme vb. yazilarimi yazmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

e Kurallara uygun yazilmig, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme
koymak ve sonuclandirmak.

o [Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarmma dagitilmasini saglamak.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.

e Bolimiin kirtasiye, demirbag esya vb. ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
Bolim o6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklar1 Dekanliga bildirmek.

e Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar1 Dekanliga
gondermek.

e Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar: ( kargo, tebligat vb.) ilgili kigilere ulastirmak.

e Rapor ve 6ziirii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

e Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri
Dekanliga iletmek.

e Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Ogrenci smav notu itirazlarmin dgretim elemanlarma bildirilmesini ve Boliim Baskan1 goriisii ile
Dekanliga sonucun bildirilmesini saglamak.

e Erasmus, Farabi vb. &grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili Bolim Kurul

Kararlarmi yazmak ve Dekanliga gondermek.
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e Opgrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarm damsman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina ileterek {ist yazi ile Dekanlik Makamina bildirilmesini
saglamak.

e Sinav (Ara smav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ve ders programlarini ilan
etmek ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

e Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

e Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve siav programlarina ait formlari

diizenlemek.

Ihtiyag halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimc1 olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi ig¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen o6grencilerin listesini Boliim Baskanina bildirmek ve
Boliim Kurulunun Kararin1 Dekanliga bildirmek.

o Staj evraklarini takip ve temin etmek.

e Staj ve Uygulamali Egitim yapmak {izere bagvuran dgrencilerin staj yerlerinden kabul edildiklerine
dair belgeleri teslim almak ve ilgili komisyona bildirmek.

e Staj ve Uygulamali Egitim yapan 6grencilerin SGK giris ve ¢ikislarinin yapilmasi igin sigorta
ogrenci bilgi formunu hazirlamak ve Dekanliga bildirmek.

o Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Bolim Sekreteri, gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine, Boliim Bagkanina ve Dekana karst
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:
e Enaz onlisans mezunu olmak.
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