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1. Birimi

Akademik Birimler

2. Kadro Unvani

Sef/Bilgisayar isletmeni/VHKi/Memur/Sekreter/Tekniker/Teknisyen/Teknisyen Yardimci/Hizmetli/Bekgi

3. Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

4. Bagl Bulundugu Unvan

Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklari
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Ogrenci Isleri Daire Baskanhg’nin gérev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
y6netmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Lisansustd, lisans ve 6nlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili yonergeleri bilmek,
degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Bolim baskaninin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek.

Haftalik ders programi ve sinav programlarini bagh bulundugu dekanliga/mudurluge bildirmek
ve ilan panosunda duyurularini yapmak.

Bollimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak.

Bagh bulundugu birim ve bélimler arasi yazismalari yapmak.

Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

Muafiyet dilekgelerini incelenmek (izere ilgili anabilim dali baskani ve danismanlarina
iletilmesini saglamak.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor, telafi ve gérevlendirme yazi ve dosyalarini
sistemde dizenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirirmak.

Bolim Kurulu Kararlarini ve Ust yazilarini B6lim Baskanina yazmak ve sunmak.

Yeni ders acilmasi islemlerini yapmak.

Bolimdeki ders degerlendirme anketlerinin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak ve
bolim baskanhgina teslim etmek.

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

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

Birimine ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde goérev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Evraklari yuksekogretim Ust kuruluslan ve yiiksekdgretim kurumlar saklama sireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Enstitii/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda gérev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her turli posta evraklarini teslim alip ilgili Enstitl/Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yuksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozIU verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tagimak
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