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Gorev
Universitemiz (st yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagl kalarak fakiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS sartlari, akreditasyon olcutleri, verimlilik
ve is glvenligi ilkelerine uygun, boliimle ve bagh anabilim daliile ilgili islerin etkin ve ekonomik bir sekilde
ylratilmesini saglamak.

Ust Amiri

Fakulte Sekreteri

Vekili

Diger Bolim Sekreteri

Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yiiksekdgretim mezunu olmak,

®
e Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuat)” bilmek,
e Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yaziimlari ve arag-geregleri kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayil Yiuksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayiliis Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

o Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
e YOK Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

e Lisansistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi

e Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yénergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

e Dekanliktan gelen gorus, oneri ve faaliyet raporlarinin cevaplarini B6lim Baskanligl gérisi alinarak
hazirlamak ve yazmak.

e Dekanlik giden-gelen 6nemli yazilarin dosyalarini tutmak.

o Dekanlik Birimleri ile koordineli calismak.

e Fakiilte, enstitli ve bollimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Dekanliktan gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde

Dekanliga iletilmesini saglar,

BoOllim Ogretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapar.

Ogrenci (Lisansuistii) ders intibaklari ile ilgili komisyon yazismalarini yapar,

Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir,

Ogrenciler (Lisansusti) ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin

o0gretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar,

Bollimun tiim yazi islerinin ylritilmesini saglamak,

e BO6lim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri Dekan

KK-FR-001/14.02.2024/00/-


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=41010&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=21510&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=10165&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

DENIZCiLiK FAKULTESI Dokiiman No DEF-GT-01/

N
eu'lEY.l_u.\\
/C-\ o (P

( §° @ % ) BOLUM SEKRETERI Ik yayin tarihi 02.01.2025
%, F . Rev. No / Tarih -
\\% gmﬁy GOREV TANIMI FORMU ev. No / Tari 00/

(

Sayfa sayisl 2/2

e BOlUm Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini yazar,

e BOlUm ve Anabilim Dali Kurullarinin glindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlari iyelere
imzalatarak ilgili birimlere gonderir,

Boliim/Anabilim Daliile ilgili konularda diger Boliim/Anabilim Dali ile yazismalar yapmak,

e Bolim/Anabilim Dal 6gretim elemanlarinin taleplerini (dilekgelerini) Dekanliga/Enstitiiye Ust yazi ile
iletir. B6lum/Anabilim Dali 68retim elemanlarinin ders ve bolim ile ilgili yazilarini yazar.
Boliim/Anabilim Daliile ilgili konularda diger Bolim/Anabilim Dali ile yazismalar yapmak.

e BolUmle ilgili kurul gagri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Bolim Akademik Kurul Karariyla belirlenen Okutulacak dersleri ve bu dersleri verecek 6gretim
tyelerinin Universitemiz icindeki gdrevlendirmesi ile ilgili yazismalari yapmak,

e BOlUm faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip eder,

o lgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin tGizerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirmek,
e Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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