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Gorev Unvani: Bolim Sekreteri
Ust Birim Adi: Bilgisayar ve Bilisim Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Yapay Zeka ve Makine Ogrenmesi Bolimii

Ust Yonetici(ler): |Béliim Bagkani
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi
Yazisma iglerini ylritmekle gorevli olan Bélim Sekreteri evraklarin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi, imzalanmasi ve
arsiflenmesini saglar. Gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faliyetlerin yirttilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1- Bolimden giden ve Bolume gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” dosyalara arsivler, yazilari dosyalar.
Dekanliktan gelen yazilarin Bélim Baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletiimesini
saglar.

2- Toplanti duyurularini yapar.

3- Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

4- Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

5- Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

6- Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

7- Boélume gelen postalari Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

8- Bolumun yazi iglerinin yurutir, Bélume ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.

9- Bolum Kurulu Kararlarini ve Ust yazilari Bolim Baskani gdzetiminde yazar.

10- Giden evraklari kaydeder ve suretlerini dosyalar.

11- Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.

12- Yariyil sonu sinavi sonuglarini ders veren 6gretim elemanlarindan toplar ve Dekanliga sunar.

13- Birim dosyalama iglemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

14- Ogrencilerle ilgili olarak Ogdrenci isleri Daire Bagkanhigrnin gorev, yetki ve sorumlugu digindaki ve kendisinin sorumluguna
verilen 6grenci isleri ile ilgili tim igleri yerine getirir.

15- Bagh oldugu ust ydénetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is yapmak.

3. Degisime ve gelisime acgik olmak.

4. Faaliyetlerin surdirebilmesinde gerekli araglari kulanabilmek.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir.
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Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
Riza SOLAK Dog. Dr. Hakan YILMAZ
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