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Boliim Sekreteri Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
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Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni Gorev Unvam: Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Sibel Ummuhan OZKAYA

Bagh Bulundugu Unvan : Dekanlk, Fakiilte
Sekreteri, Boliim Bagkam

Vekalet: Mete SIMSEK

Gorev ve Sorumluluklar :

1 |Rekresyon Boliimii ile Spor Yoneticiligi Boliimleri ve Anabilim Dallarinin tiim yazigma islemlerini yliriitmek.
2 |Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek.
3 |Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.
4 |Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak.
5 |Dekanlik - boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak.
6 |[Toplant: duyurularini yapmak.
7  |Bolim kurulu kararlarini ve iist yazilarin1 Bolim Baskan1 gézetiminde yazarak ilgili yerlere iletmek.
8 |Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazmak.
9 |Dekanlik ve Boliim arasindaki yazigsmalarin takibini ve duyurusunu yapmak.
10 [Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararin1 Dekanliga bildirmek.
1 Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesine iliskin
islemlerinin yapilmasi, doniis raporlarinin bildirilmesi.
12 |[Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.
13 |Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.
14 |Bolim Bagkani ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemleri yapmak.
- Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
iSIN CIKTISI o o . e
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. . * En az lise ve dengi okul mezunu olmak.
ISIN GEREKLERI * Personel ve dgrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
* Anayasa
* YOK Mevzuati
BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Yonetmelikler
}Il‘(liJTF:EII\I;q LI;E; RISINDE OLUNAN BIRIMLER Bolumler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Rektorliige Bagl Birimler ve Rektorliik
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 30.04.2026
Adi ve Soyadi  : Sibel Ummuhan OZKAYA
imza :
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
[gili Personel Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri Dekan
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Kadro Unvam : Hizmetli Gorev Unvanmi: Hizmetli

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Mete SIMSEK

Bagh Bulundugu Unvan : Dekanhk, Fakiilte
Sekreteri, Boliim Baskam

Vekalet: Sibel Ummuhan OZKAYA

Gorev ve Sorumluluklar

1  |Antrenérlik Egitimi Boliimii ile Beden Egitimi ve Spor Boliimleri, Anabilim Dallarmnin tiim yazigma islemlerini yiirtitmek.
2 |Kesinlesen haftalik ders programlarmi Dekanliga bildirmek.
3 |Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.
4  |Boliimlerin &grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak.
5 |Dekanlik - boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalar1 yapmak.
6 |Toplanti duyurularini yapmak.
7  |Bolim kurulu kararlarini ve {ist yazilarini Boliim Baskan1 gozetiminde yazarak ilgili yerlere iletmek.
8 |Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazmak.
9  |Dekanlik ve Boliim arasindaki yazigsmalarin takibini ve duyurusunu yapmak.
10 |Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini Dekanliga bildirmek.
1 Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerinin
yapilmast, doniis raporlarinin bildirilmesi.
12 |[Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.
13 |Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.
14 [Boliim Baskan1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemleri yapmak.
- Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
ISIN CIKTISI o . - .
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- : .
iSiN GEREKLERI En az lise ve"fvjenglio'kul mezgng glmak. ‘
* Personel ve dgrenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
* Anayasa.
* YOK Mevzuati.
BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
* Yonetmelikler.
ILETiSIM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER| ... ) . R, .
/ KURUMLAR Boliimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Rektorliige Bagli Birimler ve Rektorliik.
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarim okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 30.04.2026
Ad1ve Soyad1  : Mete SIMSEK
imza :
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
fgili Personel Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN

Fakiilte Sekreteri Dekan




