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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini boliim baskanina bildirmek icin tist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlarini ve haftalik ders programlarini arsivlemek.

Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

Fakiilte-b6lliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilar1 dosyalar.

Rektorliikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde ilgili yerlere iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boélim kurul kararini
Rektorliige bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dah bagkanlarina, damismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goruis yazisini yazar.

Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

Boliime gelen postalari teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin ytriittr,

Boliime ait yazilar gerektigi kadar cogaltarak ilgililere teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmasi,

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

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi, 6gretim tirii degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve evraklarinin hazirlanmasi,

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

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi,

Ogretim elemanlarimin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmas, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.
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Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmas,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Bagskanlig'nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine Boliim Baskany, ilgili Rektér Yardimcisina karsi sorumludur.

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




