Boliim Sekreteri Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
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Revizyon No:
Sayfa: 12

1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

11.

12.

13.

14.

15.
16.

. Lisansiistii, lisans ve &n lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ve ilgili

yonergeleri bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Haftalik ders programi ve sinav programlarini bagli bulundugu Dekanliga
bildirmek ve ilan panosunda duyurularin1 yapmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, stiresi dolanlari
kaldirmak.

Bagli bulundugu birim ve bdliimler aras1 yazigmalar1 yapmak.

Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

Muafiyet dilekg¢elerini incelenmek {izere ilgili anabilim dali bagkani ve
danigsmanlarina iletilmesini saglamak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor, telafi ve gorevlendirme
yazt ve dosyalarin1 sistemde diizenli bir sekilde takip etmek ve
sonuglandirmak.

Bolim Kurulu Kararlarini ve {ist yazilarini Béliim Bagkanina yazmak ve
sunmak.

Yeni ders acilmasi iglemlerini yapmak.

.Bolimdeki  ders  degerlendirme  anketlerinin  uygulanmasin1 = ve

sonuglandirilmasini saglamak ve boliim baskanligina teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinii birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agciklama yapmak.

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigsmalari takip etmek ve
sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
caligmaya gayret etmek.
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17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Evraklar1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta evraklarini
teslim alip ilgili Fakiilte Sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve Gazi Universitesi Imza Yetkileri, Yetki
Devri ve Yazigsma Usulleri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak. Yazigmalarin|
kisa, 0z, anlagilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait|
isleri yapmak.

Gorev alaninda karsilagtiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

Gorev alaninda arizalandi@ini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi
amaciyla sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu
bildiren yaz1 veya afis yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitici vb.
gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici
vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiiriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklart yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve
islemleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
20/09/2024

ONAYLAYAN

20/09/2024

Birim Calisma Ekibi Dekan

IMZA

iMZA




