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Birimi .. Fakiiltesi
AltBirimi | Bolumi
Hizmet Grubu Idari Hizmetler/Birinci Grup
Unvam Sekreter ( Boliim)

Gorevi Sekreter

Yoneticileri Dekan, Boliim Bagkam

idari Sorumluluk

Genel Sekreterlik

Isin Kisa Tanim

Caligt1g1 birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiillmesi amaciyla
gereken ¢aligmalar1 yapmak.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar

Verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Béliim
Baskani ve Fakiilte Dekanina karsi sorumludur.

Universite ydnetmelik-yonerge bilgisine sahip olmak, degisen yenilenen yonetmelik kararlarini takip
etmek.

Fakiilte, boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar1 yapmak.

EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili lisans ve lisansiistii yazigmalari takip edip sonuglandirmak.

Gelen-giden evraklar1 evrak kayit defterine kayit etmek, dosyalamak.
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Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin yurt igi ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak tizere gdrevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin yillik izin, evlenme izni, dogum, 6liim, rapor, gérevlendirme,
goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime
ulastirmak,

Boliimde gorev alacak ek gorevli 6gretim elemanlarinin yazismalarini hazirlayip dekanlik makamina
sunmak.

Boliim Kurulu Kararlarmin ve tist yazilarinin Boliim Bagkani nezaretinde yazmak ve bir 6rnegini
dosyalamak.

10

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan kararlar1 dekanlik makamina
sunmak.

11

Ogretim elemanlarinin ders yiiklerinin sisteme girilmesi.

12

Boliim baskaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

13

Dénem sonu ders sorumlularindan sinav-6dev-proje evraklarinin teslim alip arsivlemek.

14

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

15

Yoneticinin ve sekreteryanin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. biiro hizmetlerinin yapilmasim saglamak

16

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dal baskanlarina, damigmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

17

Ogrencilerin sinav hakki, dersten cekilme, grup degisikligi, fazladan ders talebi vb. dilekgelerinin
danigman tarafindan onaylandiktan sonra bolim baskanligina iletilerek iist yazi ile dekanlik makamina
sunmak.

18

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin damigman tarafindan onaylandiktan
sonra boliim baskanligina iletilerek iist yazi ile dekanlik makamina sunmak.

19

Yeni kayit veya yatay gecis, dikey gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari
dersler ile ilgili damigmanindan gelen muafiyet iglemlerinin yazilarini hazirlaylp dekanlik makamina
sunmak.

20

Cift Anadal/Yan Dal bagvurusu yapan o6grencilerin koordinatdr onaymdan sonra yazilarim hazirlayip
dekanlik makamina sunmak.

21

Ogrencilerin mazeret, tek ders ve ek smav islemlerini yiiriiterek ilgili karar almmak iizere dekanlik
makamina sunmak.

22

Geg kayit, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

23

Dekanliktan gelen akademik/6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak ve dosyalamak.




24

Ogrencilerin ara sinav, yariyil sonu sinav tarihlerinin sisteme girilmesi.

25

Kesinlesen sinav programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.

26

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapip, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

27

Ogrencilerin staj ile ilgili islemlerinin koordinatér onay alindiktan sonra yazilarini hazirlayip, dekanlik
makamina sunmak.

28

Ogrenci isleri ofisiyle koordineli calismak,

29

Akademik ve Idari Personelin yillik izin ¢izelgelerini diizenlemek, B6liim Bagkaninin onayini alarak
Dekanlik Makamina iletmek

30

Staj dersi olan boliimlerde staj koordinatorleri tarafindan 6grencilerin sigorta giris belgeleri onaylanarak
gerekli islemlerin yapilabilmesi i¢in ilgili birimlerle yazismalar yapmak

31

Saglik Biriminden onaylanip gelen dgrenci raporlarin takip ederek ilgili ders sorumlusuna iletmek.

32

Universite ici-dist duyurulari takip edip gerekli duyurulari yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planli ¢alisma

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

[lgili alanda en az 6n lisans mezunu olmak

Ketumiyet
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Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi

BN -

Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y &netmeligi

Cankaya Universitesi Yaz Ogretimi Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Cift Anadal Yonergesi

Cankaya Universitesi Yandal Yénergesi

Cankaya Universitesi On Lisans ve Lisans Programlari Yatay Gegis Yonergesi
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Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
Iliskin Yonerge

10

Cankaya _Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtigi ve Yurtdist Gérevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iliskin Yonerge

11

Cankaya Universitesi Fakiilte Staj Yonergesi

12

flgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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Onaylayan
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