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Gorev Unvani: Boliim Sekreteri
Bagh Oldugu Makam: Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alanmi: Boliimiin akademik ve idari siireglerinin yiiriitilmesine destek saglamak, 6grenci isleri ve yazis
malarin takibini yapmak

Is Birligi Yapilan Birimler: Ogrenci Danismanlari, Akademik ve Idari Personel

Gorev Amaci: Boliim Sekreteri, boliim i¢indeki akademik ve idari islerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,
resmi yazigmalari yiiriitmek, 6grenci siireglerini takip etmek ve akademik personelin isleyisine destek vermek amaciyla
gorev yapar. Boliim Bagkanligi, Fakiilte Sekreterligi ve Dekanlik arasindaki koordinasyonu saglamak da sorumluluklart
arasidadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Akademik ve idari Siireclerin Takibi
o Bolim i¢i yazismalan yiiriitmek, resmi evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek.
o Bolim ile Fakiilte Sekreterligi ve Dekanlik arasindaki yazigmalari koordine etmek.
o Akademik takvim, ders programlari ve sinav takvimlerinin duyurulmasini saglamak.
o Ogrenci danigmanlart listesinin giincellenmesini ve ilan edilmesini saglamak.
e Egitim-Ogretim Siireglerine Destek
o Bolim tarafindan hazirlanan ders programlarini fakiilteye iletmek, giincellenmesini takip etmek.
o Yanyil i¢i, yariyil sonu, biitlinleme ve mazeret sinav programlarinin diizenlenmesine katki saglamak.
o Ogrencilerin akademik not dokiimlerinin dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.
¢ Boliim Toplantilarinin Organizasyonu
o Bolim toplantilarinin duyurularini yapmak ve toplanti tutanaklarini diizenlemek.
o Bolim Kurulu kararlarimin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
o Toplant:1 kararlarinin arsivlenmesini saglamak ve resmi siiregleri takip etmek.
e Ogrenci Isleri ve Damismanlik Siireclerine Katki
o Ogrencilerin kayt, ders segimi ve mezuniyet islemlerinin takibini yapmak.
o Ogrencilerden gelen dilekge ve talepleri ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini takip etmek.
o Ogrenci degisim programlar1 (Erasmus, Farabi, Mevlana) ile ilgili islemleri takip etmek.
e Akademik Personel Islemlerinin Takibi
o Ogretim elemanlarinin izin talepleri ve hastalik raporlarini ilgili mevzuatlar gergevesinde Fakiilte
Sekreterligine iletmek.
o Akademik personelin gorevlendirme ve izin iglemlerini takip etmek.
o Ogretim elemanlar igin gerekli idari destekleri saglamak.
e ¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi Siireclerine Katilim
o Bolim isleyisinde i¢ kontrol siireclerini takip etmek ve ilgili prosediirleri uygulamak.
o Bolimde yiriitiilen kalite siireclerine destek vermek ve akreditasyon belgelerini diizenlemek.
o Egitim-6gretim faaliyetlerinin belirlenen standartlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.
e  Fakiilte ve Universite I¢indeki Organizasyonlara Destek
o Bolimiin fakiilte ve tiniversite diizeyindeki etkinliklerde temsil edilmesine yardime1 olmak.
o Fakiilte i¢i etkinlikler, akademik programlar ve 6grenci faaliyetlerinin duyurulmasina katki saglamak.
o Bolimle ilgili sosyal sorumluluk projelerinde idari destek saglamak.
e Ust Yonetim Tarafindan Verilecek Diger Gorevler
o Bolim Bagkani, Fakiilte Sekreteri veya Dekan tarafindan verilen diger idari gérevleri yerine getirmek.

Yetkiler:

Boliimiin akademik ve idari islerini takip etme ve diizenleme yetkisi.

Boliim ile fakiilte ve dekanlik arasindaki iletigim siireglerini yiirlitme yetkisi.

Ogrenci ve akademik personel islemlerini takip etme ve ilgili birimlere iletme yetkisi.
Egitim-6gretim siireclerinin idari kismina destek olma yetkisi.
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® Resmi evraklari diizenleme, arsivleme ve ilgili prosediirleri takip etme yetkisi.
Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

Giresun Universitesi I¢ Yonergeleri ve Yiiksekogretim Kurulu Kararlart
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