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Birimi | Egirdir Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Yeri | Bolim Sekreterligi

Ust Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bolim sekreterligi ile ilgili yazismalarin yapilmas;,

e Birim evrak sorumlusu olarak boélim baskanhigina fiziki olarak gelen belgeleri teslim
almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

e Akademik danisman atanmasi islemlerinin yapilmasi,

e Ders planlari islemlerinin yapilmasi,Ders gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Haftalik ders programi islemlerinin yapilmas;,

e Sinav programi islemlerinin yapilmasi,

e Ogrenci staj islemlerinin yapilmasi,

e Teknik gezi ve arazide ders yapilmasi islemlerinin yapilmasi,

e Ders telafi islemlerinin yapilmasi,

e Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

e Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi,
yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

e Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular: yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak,

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

¢ Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
sagligl icin alinan tedbirlere uymalk,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesinde, boliim baskani, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiikseko6gretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

e Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

e Universitemizce hazirlanan Yénergeler

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik,

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Dekan




