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Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani

Boliim Sekreterligi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda ydiriitiilen tiim faaliyetlerin
etkin, ekonomik, verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun

gerceklesmesini saglamak amaciyla boliim sekreterliginin islerini yiiriitmek.

Gorev Devri
Yapacag Kisi,
Kisiler

o yreik_Biloisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1- Belirlenen mesaisaati baslangicinda gérevyerinde bulunmak ve ¢calisma saatlerine riayet
etmek

2- Lisanststii Ogrencilerin jlri teklifi, tez savunma sinavi ve sinav sonucu ile ilgili
yazigmalari ve Kurul Kararlarini yazmak

3- Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazisma ve Kurul Kararlarini yazmak

4- Ders programinin yapilmasi ve yazmak

5- Sinav tarihlerinin yapilmas: (vize+final+Biitiinleme) ve yazmak

6- Doktora 6grencileri ile ilgili yazisma ve Kurul Kararlarini yazmak (yeterlilik jiiri teklifi,
yeterlilik sinavi, tez izleme komitesi, tez 6nerisi savunma sinavi, tez savunma juri teklifi,
tez savunma sinavi, vb.)

7- Bolim 6gretim elemanlarinin ve lisanstistii 6grencilerin bilimsel toplantilar, sempozyum
gorevlendirilmeleri ve proje goérevlendirmeleri ile ilgili yazismalarini yazmak.

8- Lisansiistlii 0Ogrencilerin danismanlarinin ve Kontenjanlarin belirlenmesi ile
yazismalari ve Kurul Kararlarini yazmak.

9- Bo6llim 6gretim elemanlarinin gérev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yazmak.

10- Fen Bilimleri Enstitiisti ve Dekanlik ile yapilan yazismalar. (Vekalet-Telafi vb.)

11- Boliim 0gretim iiyelerinin ek ders iicret formlari ve sinav ticret formlarinin dagitilmasi ve
toplamak.

12- Boliim 68retim liyelerinin Lisans ve lisansiistii sinav zarflarinin hazirlanmasi, dagitilmasi
ve toplamak

13- Ozel 6grencilerin bagvuru evraklari ile ilgili yazismalari ve intibak islemleri ile ilgili Kurul
Kararlarini yazmak

14- Yazismalarla ilgili evrak kayitislemlerini yapmak.

15- Idare tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek

16- idare tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek

17- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak,

18- 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
saglig1 i¢in alinan tedbirlere uymak,

19- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

ilgili

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Gorevin
gerektirdigi her tiirlti arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331 sayili [s Sagligi ve Giivenligi
Kanunu




Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile
Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler,

Yiiksekgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal {le Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina [liskin Yonetmelik,
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Tirk Dil

Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az iki
yilhik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarmi iyi diizeyde kullanmak,
Gorevin gerektirdigi diizeyde is deWahip olmak.
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