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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIiVERSITESI
SEREFLIKOCHISAR UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM SEKRETERI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

GOREV TANIMI: BOLUM SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskan1

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Fakulte-boliim aras1 ve bolimler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarim “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar
dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

Kesinlegen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini {ist yaz1 ile dekanliga bildirir.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu kararlarim yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Dekanliktan gelen dgrenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Muafiyet dilekgelerinin boliim bagkanlar: ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar ve sonucu {iist yazi ile
Dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 bdliim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakilte Sekreteri, B6liim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
YETKILERI

Gorev taniminda belirtilen gorevleri yapma yetkisine sahip olmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




