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Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini Dekanliga bildirmek igin st yazisini hazirlar ve
e-mail ile duyurur.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini e-mail ile duyurur.

Fakiilte-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar.

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir.

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari Dekanhga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari 8gretim elemanlari ve ilgili birime iletir, goriis istenen yazilara goriis yazisini
yazar.

Bolimiin yazi islerini yuratir.

Bolim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bélim Baskani gézetiminde yazilmasi,

Evraklariilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Ara sinav, yarlyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin ylratilmesi,

Fakulteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit dondurma yazismalarini ve derse kayitlanma islemlerini yapmak.

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gérmus olduklari dersler ile
ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan égrencilerin
muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

Ek ders yiiki formlarinin muhasebe birimine génderilmesi,

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

e Ogrenci kayitlari, ders agma islemleri, ders ekleme-gikarma, dersin gruplara ayrilmasi, 6grencilerin grup degisikligi
islemlerini yapmak,

eHer donemin basinda UBYS sistemi lizerinden dersleri agmak, elemanlarini sisteme tanimlamak, uzaktan egitim
derslerini sisteme islemek, ders gruplarini tanimlamak, agilan derslere kontenjan koymak vb. diizenlemelerini
yapmak,

eAzami 68renim sonu ve tek ¢ift sinavlari ile ilgili islemlerin yiritilmesi,

oBOlim baskaninin goriisli dogrultusunda 6grencilerin danisman atama ve danisman degisikligi islemlerini yapmak,
e Ogrencilerin Disiplin islemleri ile ilgili tutanaklari Dekanliga yazmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.




T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI

BA
-’\i"’g L o ol Bl Dok. No: GT/023/12
=~ . 4 Miihendislik Fakiltesi oK. No:

E w € ilk Yaym Tar.: 21.06.2022
b iy = Rev. No/Tar.: 00/...
Z W:/ § Sayfa2/4
2 {-} s .o .
20 &S BOLUM SEKRETERI

e Erasmus programi ile yurtdisina giden 6grencilerin gitmeden 6nce ders alma ve staj yapma taleplerine iliskin
uygunluk gortsiinlin alinmasi ve dondiikten sonra ders ve not esdegerlikleriyle ilgili islemlerin yiritilmesi,

e E-devlet Gzerinden kayit yaptiramayan 6grencilerin evraklarini kontrol ederek liniversiteye sahsen kayit islemlerini
ylritmek,

e Mezun durumundaki 6grenci listelerini danismanlara imzalatilarak Ust yazi ile Dekanlik Makamina bildirmek,
eYaz 6gretimi kapsaminda baska liniversiteden ders alan 6grencilerin almis oldugu ders ve esdegerligi ile ilgili BOIim
Kurul Karari almak, Ust yazi ile Dekanlk Makamina bildirmek ve Fakiilte Yonetim Kurulundan ¢ikan karar istinaden
notlari UBYS sistemine islemek,

eMiihendislik tamamlama 6grencilerinin dilekgelerine istinaden mufredatlarini tanimlamak ve sistemlerine dersleri
tanimlamak,

e Ogrencilerin staj ile ilgili islemlerinin SGK giris cikislarini yapmak, Staj Bordrolarini hazirlayarak tahakkuk birimine
iletilmek Gzere Ust yazisini yazmak,

e Ders bildirim ylklerinin toparlanarak (st yazi ile Dekanlik Makamina bildirmek,

e Ders Havuz Degisikligi islemleri yapmak,

e Transkriptte olan yanliglklari diizeltmek,

e Ogretim elemanlarinin Béliime elden teslim ettigi Not Bildirimlerini sisteme islemek,

o Fakilte Yonetim Kurulundan g¢ikan not kararlarinin sisteme islenmek,

eHer donemin basinda UBYS sistemi lizerinden dersleri agmak, 6gretim elemanlarini sisteme tanimlamak, acilan
derslere kontenjan koymak, grup acmak, 6grenci grup degisikligi islemlerini ylritmek, uzaktan egitim bilgisi vb.
diizenlemelerini yapmak,

e Ara sinav, yariyll sonu sinavi, ek sinav (tek-cift), azami 6grenim sonu gibi sinavlari sistemden agarak 6gretim
elemanlarini tanimlamak, bu sinavlarla ilgili degerlendirme ylzdelikleri ve ilgili yonetmeligi tanimlama gibi
dizenlemeleri yapmalk,

eOgrencilerin ders ve grup transfer islemlerini yapmak,

eOgrencilerin UBYS sistemi lizerinden yatay gecis yapmasina engel olmadigina dair belge ve ilisik kesme belgesinin
onaylanmak,

eAna bilim/ana sanat dalindan kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli  olarak yapmak, cevap vyazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Gst
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

eAna bilim/ana sanat dalindan kendisine havale edilen kontenjan belirleme, okutulacak dersler ve dersleri okutacak
O6gretim elemanlari, tez danismani atama/degistirme, tez konusu belirleme, doktora yeterlik sinavi, tez izleme
komitesi atama, tez izleme komitesi toplantisi, tez 6nerisi savunmasi, tez savunmasi vb. ilgili yénetmelikte gecen
konulara iliskin ADAK kararini hazirlamak ve Enstitl formatina uygun sekilde siresi icinde Enstitliye yazmak,

= Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
= Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

eBagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgl ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

oBolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




