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	ÜNVANI / GÖREVİ
	: Memur / Mimarlık ve Resim Bölümü Sekreterliği 
  (Fatih KARAHAN)

	SORUMLULUK ALANI
	: Safran. Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı

	HİZMET SINIFI
	: Genel İdari Hizmetler

	VEKİLİ
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	26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi 
kapsamında hazırlanmıştır.

        Fakültedeki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki   

mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev alanıyla ilgili  işlemleri yapar.

GÖREV VE YETKİLERİ: 
· 
Bölüm ile ilgili yazışmaları zamanında ve doğru olacak şekilde yapmak ve sonuçlanana kadar takip etmek, evrakları arşivlemek,
· Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapar,
· Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerini takip etmek,
· Bölümün fotokopi işlerini yürütmek,
· Ders planları, ders yükleri, açık ders görevlendirmeleri, haftalık ders planları, yarıyıllık ders planları, Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, öğretim türü değişikliği işlerini yürütmek,
· Ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, mazeret, tek ders sınavlarının işlemlerini takip etmek,
· Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve uygulama yapmak üzere görevlendirme taleplerini dekanlığa iletmek
· Bölüm dosyalama işlemlerinin yapılması
· Muafiyet, kayıt dondurma/silme, ders ekleme/silme v.b.  talepleriyle ilgili dilekçeleri ilgili yerlere bildirmek,
· Ek ders ve sınav puantajlarının zamanında hazırlanarak muhasebe birimine gönderilmesi
· Bölüme gelen postaları dekanlıktan teslim alıp ilgili birimlere teslim eder
· Kesinleşen haftalık ders ve sınav programlarını dekanlığa  bildirmek
· Evrakların ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya birimden zimmetle teslim almak.
· Evrakların ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya birimden zimmetle teslim 
·    almak.
· Toplantı duyurularını yapar.
· Dekanlıktan gelen öğrenci ile ilgili “Fakülte Yönetim Kurulu” kararlarını ilgili öğretim elemanlarına 
   duyurur.
· Bölüm Kurulu Kararlarının ve yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması,
·   Kesinleşen sınav programları ile haftalık ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurur, tam ve    

     yarı zamanlı öğretim elemanlarına kendi haftalık ders programlarını bildirmek için yazısını hazırlar.
· Kesinleşen haftalık ders programlarını dekanlığa  bildirmek
·   Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyurularını yapar, süresi dolanları kaldırır.
· Bölüm öğretim elemanları ve öğrencileri ile ilgili işlemleri yapmak,

· Bölümden çıkan yazı, duyuru vb. imza karşılığı tebliğ etmek, bölüm öğretim elemanlarına ait evrak-posta vb. dağıtımını yapmak,
· Bölümle ilgili tüm iş ve işlemlerde bölüm başkanıyla irtibatlı olmak,
· Sorumlu olduğu tüm işlemlerle ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek.
· Bölüm başkanının ve amirinin vereceği tüm görevleri eksiksiz ve düzenli bir biçimde yerine getirmekle yükümlüdür.

YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Bölüm başkanı, fakülte sekreteri
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
SORUMLULUK:
Dekan, dekan yardımcıları, bölüm başkanı ve fakülte sekreterine karşı sorumludur.

KRİTERLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



	Hazırlayan:    Sabri KARAGÖZ

                       Fakülte Sekreteri

 
	Onaylayan:         Prof. Dr. Hasan GÖKKAYA

                                          Dekan V.
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