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Birimi Eczacilik Faktltesi
Sekreter (Boliim)

Ust Yonetici ‘ Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri
A\ RN Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Fakiilte Sekreterinin tayin edecegi kisi

vekalet eder.
Gorevin Tanimi

Boliim Sekreteri, akademik ve idari siireglerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in ders kayit
islemlerinden sinav organizasyonlarina, yazigmalardan arsivlemeye kadar genis kapsamli idari destek
saglamakla sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ders kayit tarihlerinden once dersleri ve subeleri agarak, dersi yiiriitecek 6gretim elemanlari ve

ders programi bilgilerini tiniversite bilgisayar veri tabanina (BUOS) girmek,

2. Universiteye kayit yaptiran dgrenciye ders kayit tarihlerinden dnce {iniversite bilgisayar veri
tabanindan Dekan Yardimcisinin 6nerisi dogrultusunda danigsman atamak,

3. Yartyil basinda program koordinatoriince hazirlanan haftalik ders programlarini web
sayfasindan ilan edilmesini saglamak ve panolarda duyurmak,

4. Tam, yar1 zamanl ve DSU’lii 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini ve sinav
programlarini elektronik ortamda iletmek,

5. Derslerin etkin bigimde ylriitiilebilmesi i¢in Ogretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye
malzemelerini saglamak ve ders aracini (bilgisayar, projeksiyon) ¢alisir durumlarini kontrol
etmek, gerektiginde ilgili teknik ekibi ¢agirmak,

6. Yariyil ici ve yariyll sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan sinav programlarini
Fakiilte internet sayfasindan ilan edilmesini saglamak ve panolarda duyurmak,

7. Tam, yar1 zamanl ve DSU’lii 6gretim elemanlar1 ile gdzetmenlere, kendi smav programlarini,
sinav yoklama listelerini, sinav tutanaklarmi, smav cevap kagitlarini, smav zarflarim
hazirlayarak iletmek,

8. Yariy1l sonlarinda Ogrencilerin yariyll basart durumlarini
sorumlularindan imzalanmis olarak imza karsilig1 teslim almak,

gosterir  doktimleri, ders

9. Ogrencilerin yartyil basar1 durumlarimi gosterir dokiimlerin bir niishasin1 Béliim sekreterliginde
dosyalamak, bir nlishasin1 Dekanlik sekreterligine iletmek.

. Yiiksek Ogretim Kurulunca hazirlanan genelge ile Universitemizce diizenlenen arsiv
yonetmeligi dogrultusunda sinav ve ders arsiv evraklarini tutanakla teslim alip Fakiilte Arsiv
Sorumlusuna teslim ederek arsivlemek,

. Fakiilte ve Boliimler aras1 yazigmalar1 “EBYS” ortaminda yapmak,

. Boliime gelen yazilar1 Baskanin goriisii dogrultusunda gerekirse Anabilim Dali 6gretim

elemanlarina “EBYS” ortaminda iletmek,
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13. Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanliinca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit
gereken yazilarin giinlinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

14. DSU’li 6gretim elemanlarinin taahhiitname ve iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak,
Dekanliga iletmek.

15. Toplant1 duyurularini yapmak,

16. Boliim Akademik Kurul Kararlarini yazmak, imzalarini takip etmek,

17. Boliimiin toplant1 tutanaklarin1 dosyalamak,

18. Boliim personelinin yillik izin formlarii Dekanliga iletmek ve dosyalamak,

19. Boliim personelinin 6zliikk dosyalarini tutmak,

20. Talepte bulunan 6grencilere “Medikososyal Merkezi Muayene Istek Belgesi’ni vermek, 6grenci
raporlart ile ilgili iglemleri yapmak, bir niishasin1 saklamak,

21. Bolim icin gerekli olabilecek malzeme (kartus, kirtasiye vb.) ihtiyaclarimi belirleyerek
satinalma talebinin yapilmasini ve takibini yapmak,

22. Boliimde kullanilan ofis malzemelerinin tamiri ve bakimimni saglamak ig¢in ilgili formu
doldurarak Dekanliga iletmek ve takibini yapmak,

23. Yiiksek lisans programlariin ders kayit tarihlerinden 6nce dersleri ve subelerini agarak, dersi
yiirlitecek 6gretim elemanlar1 ve ders programi bilgilerini iliniversite bilgisayar veri tabanina
(BUOBS) girmek,

24. Saglik Bilimleri Enstitiisii ve Fakiiltenin Yiiksek Lisans Programlari arasindaki evrak takibi ve
yazigmalar1 yapmak,

25. YOK denetimi igin istenen bilgileri hazirlamak,

26. Telefonlar1 yanitlamak, gerekli durumlarda not alarak alinan notu ilgili kisiye iletmek,

27. Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanmast ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere
katilmak,

28. Bagli oldugu idari amir ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

diger isleri yapmak.
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