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Ust
Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Alam

Dumlupinar Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Boliim Sekreterligi gbrevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

- Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder,
duyurularini yapar.

- Haftalik ders programi ve smav programlarini Dekanliga bildirir. ilan panosunda duyurur.

- Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

- Fakiilte - boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapar.

- EBYS sisteminde bdliimiiyle ilgili yazigmalar takip eder ve sonuglandirir.

- Ders intibaklarini ve muafiyetlerini sistemde tanimlar.

- Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlari tarafindan incelenmesini
saglar.

- Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini sistemde
diizenli bir sekilde takip eder ve sonuglandirir.

- Bolim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin B6liim Baskani nezaretinde yazar.

- Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
dersin gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasini saglar.

- Maddi hata girislerini yapar, Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav
islemlerine ait islemleri yirtitiir.

- Cift Anadal ve Yandal islemlerini yapar.

- Tek ders incelemesini ve not girislerini yapar.

- Smav islemleri ve sinav tanimlanmasi yapar.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapar.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

- Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirme iglemlerine ait yazigmalarin yapilmasini saglar.

- Mezuniyet aday listesi olusturma islemlerini yapar.

- Akademik personel islemleri (Bilgi Giincelleme, Sifre Degisikligi vb.) islemleri yapar.

- Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin yapilmasini saglar.

- Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapar.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitiir.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret
eder.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.

- Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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