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Birimi Edebiyat Fakiiltesi/Tarih-Sosyoloji-Psikoloji Boliimii
Unvani/Ad-Soyad Boliim Sekreteri/Bilg. islt. Dilek ERHIN
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur Giilsin GUDENDEDE

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev yapmak. Boliimle ilgili
resmi yazigmalar1 yapmak, Béliim Baskaninin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Béliimiin Ogrenci
Isleri hizmetlerini yiiriitmek.
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SNANEN

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiltemiz Tarih Bolim, Psikoloji Bolimi ve Sosyoloji Bolim Baskanliklarinin her tirlt is ve islemlerini
yapmak,

Etik Kurul is ve islemlerini ylritmek

Vekaleten gorev yiiriittigi bolimin her tirla is ve islemlerini yapmak,

Kesinlesen Guiz/Bahar donemleri ders programlarini Gist yazi ile dekanliga bildirmek,

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak,

Fakilte-Bolim ve bolimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Bolimden giden ve bolime gelen yazilarin evrak kayitlarini yapmak ve muhafaza etmek,

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin gliniinde
Dekanliga iletilmesini saglamak,

Toplanti, seminer konferans gibi etkinliklerin duyurularini yapmak,

Bolim Kurulu kararlarini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini Dekanliga
veya ilgili birime yazmak,

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatiimasi ile ilgili evraklari Dekanliga siiresi icinde
bildirmek,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dal baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goris istenen yazilara goris yazisini yazmak,

Bagl oldugu lst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal tutulmasini saglamak,

Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlQ bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiiriitiilmesi,

Kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormus olduklari dersler ile
ilgili muafiyet islemleri yapilmasi,

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanhigi’nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve kendisinin
sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine getirmek

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.
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