	Görev Tanımları
	Görev Gerekleri

	 BÖLÜM SEKRETERLİĞİ



	· Gelen evraklarla ilgili işlemleri yapmak

· Giden evraklarla ilgili işlemleri yapmak

· Öğretim üyelerinin bölüm ile iletişimini sağlamak

· Bölümde iletişimi (faks, telefon, posta, e-posta) sağlamak

· Bölüm ve diğer birimlerin iletişimini sağlamak

· Aylık mesaileri hazırlamak

· Ders programlarını ve sınav tutanaklarını hazırlamak

· Sosyal bilimler enstitüsü ile ilgili işlemleri yapmak

· Duyuru işlerini yapmak

· Bölümde işleyişi sağlamak


	· Bilgisayar kullanabilmek.

· Telefon, faks vb. büro malzemelerini kullanabilmek.

· 657 ve 2547 sayılı kanunların özellikle personel ile ilgili bölümlerine hakim olmak.
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YÖNERGELER

1. GELEN EVRAKLARLA İLGİLİ İŞLEMLERİ YAPMAK

· Gelen evraklar kaydedilir ve dosyalanır.
· Yeni Eğitim- Öğretim yılı ile ilgili dosyalar açılır, eski yıla ait dosyalar tasnif edilir ve büro ile ilgili bütün işleri düzenlenir, 

· Gelen evraklar ilgili anabilim dalı başkanlığına sevk edilir.

· Dönem başlarında bölüm başkanlığının uygun gördüğü tarih ve saatte yapılacak bölüm kurulu toplantısı öğretim üyelerine bildirilir ve toplantı sonunda alınan kararlar bir üst yazıyla Dekanlığa ve Sosyal Bilimler Enstitüsüne gönderilir.

· Gelen yazılara cevap verilir.
· Gelen cevap yazılara göre ders programlarının düzenlenmesi ve ilgili öğretim üyelere ders programlarının yazı ile bildirilmesi yapılır.

· Anabilim dalına gelen evrakların yazılıp dağıtılması sağlanır.

· Dekanlık, Sosyal Bilimler Enstitüsü ve diğer resmi kurumlardan gelen resmi yazı ve evrakları kayıt defterine işlenir, Bölüm Başkanlığı’na sunulur.
· Yatay geçiş ve dikey geçiş öğrencilerinin muafiyet talepleri ile ilgili dilekçelerinin değerlendirilmesine yönelik yazışmalar yapılır.
2. GİDEN EVRAKLARLA İLGİLİ İŞLEMLERİ YAPMAK

· Giden evrakları kaydedilir ve dosyalanır.

· Bölüm Başkanlığının talimatları doğrultusunda gelen resmi evraka cevap yazılır ve gereken diğer yazıları yazarak kayıt defterine işlenmesi yapılır, en kısa zamanda ilgili birime ulaşmasını sağlanır.
3. ÖĞRETİM ÜYELERİNİN BÖLÜM İLE İLETİŞİMİNİ SAĞLAMAK

· Sınav dönemlerinde sınav programlarını düzenleyen öğretim üyesine; gerek sınava girecek öğretim üyelerinden, gerekse öğrencilerden sınav günleri için talep edilen öneriler iletilir.

· Dekanlık,  Personel Dairesi Başkanlığı ve Enstitü tarafından yazı ile gönderilen formların ( Aile Yardımı, Paso Formu vb. gibi ) akademik ve idari personele dağıtılıp, en kısa zamanda düzenlenmesi takip edilerek bir üst yazı ile ilgili makamlara iletilmesi sağlanır, 

· Görevlendirilme, atama terfi, özlük bilgileri, bütçe ve mali işler bürosu aracılığıyla istenen yazışmaların ulaştırılması ve yazışma ve evrakların ilgili bürolara iletilmesi sağlanır.

· Ders yükü formlarının doldurulup, bölümde dağıtılması sağlanır.
· Her ay düzenlenen ek ders formlarının ve araştırma görevlilerinin mesai çizelgelerinin ilgili öğretim üyelerine teslim edilip, düzenlenmesi takip edilerek bölüm başkanıma onaylatılarak dekanlığa iletilmesi sağlanır.

· Dönem başlarında, ders programlarındaki ders veren öğretim üyeleri ile ilgili bölümlerle ve dekanlık arasında gerekli yazışmaları yapılır.
4. BÖLÜMDE İLETİŞİMİ (Faks, Telefon, Posta, e-posta) SAĞLAMAK

· Gelen telefon ve faks’la ilgilenilir

· Gelen e-postalara cevap verilir.

· Bölüm Başkanının ve öğretim üyelerinin telefon görüşmelerinin sağlanması, gelen telefon görüşmelerimin bölüm ile ilgili ise cevaplandırılması yada ilgili kişiye bağlanması sağlanır.

· Dışarıdan aranılan bölüm öğretim elemanı yoksa not alınarak sonradan notun kendisine iletilmesi sağlanır.

· Bölüme ve Öğretim üyelerine ve personele gelen postalar dağıtılır.

· Kurye işlemlerinin yapılır

· Posta ve kurye ile gelen evraklar posta kutularına yerleştirilir.  
5. BÖLÜM VE DİĞER BİRİMLERİN İLETİŞİMİNİ SAĞLAMAK

· Bölüm ile dekanlık arasında irtibatın sağlanır.

· Bölüm ve Enstitü arasında irtibat sağlanır.

· Bölüm ve diğer bölümler arasında irtibat sağlanır

6. AYLIK MESAİLERİ HAZIRLAMAK

· Mesai takip çizelgeleri hazırlanıp Dekanlığa iletilir.

· Ek ders ücret formlarının Öğretim Elemanlarına doldurtularak Dekanlığa ve Sosyal Bilimler Enstitüsü’ne zamanında ulaştırılması sağlanır.

· Araştırma Görevlilerinin Fazla Mesai cetvellerinin hazırlanması, Bölüm Başkanlığı’na imzaya sunulması ve tahakkuk işlemleri için ilgili büroya gönderilmesi sağlanır.

7. DERS PROGRAMLARINI VE SINAV TUTANAKLARINI HAZIRLAMAK

· Lisans ve Lisansüstü Eğitim-Öğretim dönemleri başında, bölüm öğretim elemanlarının ve diğer bölümlerden gelen öğretim elemanlarıyla iletişim kurularak, uygun gün ve saatlere göre ders programları hazırlanır.
· Bölümde ders veren öğretim elemanlarınca imza föylerine imzaların eksiksiz atılıp atılmadığı kontrol edilir..
· Sınav dönemlerinde sınav sorumluları için sınav tutanakları hazırlanır ve sınav sonrası teslim bunlar sınav sorumlularından teslim alınır.

8. SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ İLE İLGİLİ İŞLEMLERİ YAPMAK

· Sosyal bilimler enstitüsü ile ilgili gelen ve giden evrakların takibi ve posta dağıtımları yapılır.

· Sosyal Bilimler Enstitüsü ve Dekanlıktan günlük gelen yazılara bölüm başkanının görüşleri doğrultusunda, cevap yazılması gerekenlere yazı yazılıp ilgili makamlara gönderilmesi sağlanır.

· Sosyal Bilimler Enstitüsü ve Dekanlık tarafından ilgili konularda görevlendirilmesi istenen araştırma görevlileri için bölüm başkanından bilgi alınarak, bir üst yazı ile görevin kişiye iletilmesi sağlanır.

· Sosyal Bilimler Enstitüsü kadrosunda olup, 35. madde ile görevlendirilen araştırma görevliler ilgili gerekli işlemlerin zamanında ve düzgün bir şekilde yerine getirilmesi sağlanır.

· Lisansüstü programlarında okuyan öğrencilerin özel durumları ile ilgili dilekçelerinin Anabilim Dalı Başkanı tarafından değerlendirilerek bir üst yazı ile Enstitü’ ye iletilmesi sağlanır.

· Lisansüstü programlarında okuyan öğrenciler ilgili tez danışmanlıkları, tez savunma, tez izleme formları vb. gibi evrakların ilgili öğretim üyelerine imzalatılarak Enstitü’ ye gönderilmesi sağlanır.

9. DUYURU İŞLERİNİ YAPMAK

· Ders programlarının bölüm başkanına onaylatılmasından sonra ilgili makamlara, öğrenci işlerine iletilmesi ve panolara ilân edilmesi sağlanır.

· İlân edilmesi gereken yazıların ilgili panolarda duyurulması sağlanır.

· Düzenlenen sınav programlarının kontrolleri yapıldıktan sonra bölüm başkanına onaylatılarak ilgili makamlara,  öğrenci işlerine iletilmesi ve panolarımızda (öğrenci panosuna ve bölüm başkanlığımızdaki panomuza) ilân edilmesi sağlanır,

· Bölüm personeline gelen resmi yazı ve duyuruların zamanında iletilmesi ve kişilerin bilgilendirilmesi sağlanır.

· Bölüm öğrencilerine gelen duyuru ve ilanların panoya asılması ve ilan panosunun düzenlenmesi sağlanır.

· Dönem içi ve sonlarında vize, final, mazeret ve bütünleme sınavlarının programları hazırlanılır, öğretim elemanlarına ve öğrencilere duyurusu yapılır.

· Yapılan sınavların sonuçlarının birer nüshası ilan edip öğrencilere duyurulur ve yapılan sınavların evrakları en kısa sürede öğrenci işlerine ulaştırılır.

· Eğitim–Öğretim yılı başında öğrencilerin paso, kimlik, bandrol ve burs başvurularını ile ilgili işlemler yürütülür.

· Bölüm Toplantı Gündemi hazırlanılır ve duyurusu yapılır.

10. BÖLÜMDE İŞLEYİŞİ SAĞLAMAK

· I. ve II. Eğitim derslerinin düzenli bir şekilde yapılabilmesi için, dersler bitene kadar görev yerinde bulunularak derslerin bitmesiyle birlikte lamba ve muslukları kontrol edip binanın güvenli bir şekilde kapatılması sağlanır.
Not: Bölüm sekreterliği, fakültedeki süreçlerde koordinasyon ve iletişim işlevini gördüğü için kendisine özel işlem akış şemaları bulunmamaktadır.

