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Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu

Birim YoOneticisi Dekan
Yerine Vekalet
Edecek Kisi
BOLUM SEKRETERI

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Trabzon Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Bolim Sekreteri, Bélumle ilgili resmi yazigsmalari yapmakla gérevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Bolum sekreterligi ile ilgili genel yazigsmalari yapmak ve takip etmek, bolim sekreterliginde
ylrutilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini
gunldk, aylik ve yillik olmak Uzere dizenlemek,

2. Ders planinin hazirlanmasinda bolim bagkanlarina yardimci olmak ve yazismalarini
yapmak,

3. Ders programlarinin yapilmasinda bolim bagkanlarina yardimci olmak, ders programi
ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalari yapmak,

4. Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirme yazilarini yazmak,

5. Sinav programlarinin yapilmasinda bélim bagkanlarina yardimci olmak, sinav programi ile
ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalari yapmak,

6. Ders programlarini, sinav programlarini 6gretim elemanlarina, 6grencilere duyurmak,
7. Programlarin hazirlanisi sirasinda gerekli verileri bolim baskanhgina ulastirmak,

8. Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri igin 6grencilere
duyurmak; geregi icin dekanligi bilgilendirmek.

9. Akademik takvime uygun olarak; égrencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak
sekilde; ddbnem baslarinda her program icin ders ve her ders i¢in hoca bilgilerini 6grenci isleri
birimine vermek,

10. Her egitim 6gretim yili baglamadan 6grenci danisman atamalarini yapmak,
11. Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlari sonuglarini; not onay formlarini arsiviemek,

12. Yeni 6grencilerin daha 6nce basarmis gegmis olduklari dersleri incelemesi icin dersin
ogretim elemanlarina sunmak ve intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve ydnetim
kuruluna sunmak ile ilgili yazigsmalari yapmak,
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13. Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve yénetim kuruluna sunma yazigmalarini
yapmak,

14. Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarini yapmak ve bu konuda égrencileri yonlendirmek,

15. BoélimUne bagli akademik personelin gérev surelerinin uzatiimasi ile ilgili yazigsmalari
yapmak,

16. Ogretim elemanlarinin not dizeltme taleplerini almak ve ydnetim kuruluna sunma
konusunda gerekli yazismalari yapmak,

17. Yemek yardimi ile ilgili yazigsmalari ve duyurulari yapmak,

18. Burslarla ilgili yazigmalari yapmak ve duyurulari yapmak,

19. Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin bolim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini yapmak,
20. Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,

21. Akademik personel ve dgrenci ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

22. Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak,

23. YOk, senato vb. Kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,

24. Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarini yapmak,

25. Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip yonetim kuruluna sunulma
konusunda gerekli yazigsmalari yapmak,

27. Gerektiginde bolum islemleri igin kurum icindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
28. Bolum ile ilgili evraklari arsiviemek,

29. Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,
30. Ogrencilerin belge isteklerini kargilamak,

31. Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi i¢in bélum ile ilgili verileri toplamak ve yazi isleri
birimine vermek,

32. Konferans seminer vb. iglerin yazigmalarini yapmak,
33. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayriimasini saglamak,

34. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,
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35. Bolim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, yiksekokul sekreterine
bilgi vermek,

36. Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

37. Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek

38. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak

39. Fakiiltenin etik kurallarini uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
40. Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

41. Bolum baskani ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICisi Fakilte Sekreteri

SORUMLULUK

Bolim Sekreteri, yukarida yazil olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanlari ve Fakilte
Sekreterine kargi sorumludur.
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