@ﬁiﬂv}f\\ __Dokiiman No | FEF.GT.0015
(s .. 2\ TC ) ) 11k Yayin Tarihi | 31.03.2026
'\.‘."l.\ J,J'EJ]I TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
\\2 ﬂ// GOREV TANIMI FORMU Revizyon No

2058 Sayfa | 2

Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
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Goérev Unvam | Bolum Sekreteri
Bagh Oldugu

Birim Yo0neticisi

Fakiilte Sekreteri - Boliim Baskanliklar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin Ust yazisini
hazirlamak.

2) Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurmak,tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek icin yazisini hazirlamak.

3) Bolumlerin o6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, stresi dolanlart
kaldirmak.

4) Ogretim elemanlari ile gozetmenlere smav programlarinin {ist yazisim hazirlamak.

5) Fakiilte-bollim arasi ve bolumler arasi yazigmalari yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

6) Dekanliktan gelen yazilarin BOlim Baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,
gerekenyazilarin glniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

7) Toplantt duyurularin1 yapmak.

8) BOlum Kurulu raporlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
orneginidosyalamak.

9) BOlum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, géreviendirme vb.
yazilarini yazmak.

10) Dekanliktan gelen “Fakiilte YOnetim Kurulu” kararlarin1 6gretim elemanlarina
duyurmak.

11) BolUm 6gretim elemanlariin gorev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolum kurul
kararini1 Dekanliga bildirmek.

12) Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamima aktarmak.

Sorumluluklar: 13) Muafiyet dilekgelerinin ana bilim dali baskanlar1 ve danigsmanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

14) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 ana bilim dali bagkanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak.

15) Gelen yazilar1 B6lim Baskanina iletmek.

16) Bolimun fotokopi islerini yuritmek.

17) Bolim Kurulu Kararlarini ve st yazilarini yazmak.

18) Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik
ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi,
ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapmak ve mezuniyet
evraklarini hazirlamak.

19) Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yurttmek.

20) Yaryil sonu sinavi siav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta iginde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplamak, Dekanliga sunmak ve 6grenciye ilan etmek.

21) Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini ylritmek.

22) Ogretmenlik Uygulamas1 ve benzeri derslerin galismalarmin islemlerinin takibini
yapmak.

23) Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
smav1 sonucu basarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

24) Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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25) Ogretim elemanlarimin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lzere gorevlendirme islemlerini yapmak.

26) Yeni ders agilmasi iglemlerini yapmak.

27) Ek ders ve siav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine gondermek.

28) Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

Yetkileri
1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk
Dekan, dekan yardimcilari, fakilte sekreteri, bolim bagkani ve ana bilim dali baskanina
kars1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklere sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Tlgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih | ..../...../2026 Tarih | ...... loo.... /12026
Unvam Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi | Fakilte Sekreteri Ylicel AYAZ
imza imza
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