T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
INEGOL ISLETME FAKULTES]

GOREV DAGILIM CiZELGESI

BOLUM SEKRETERLIGI

GOREVIN KISA TANIMI

Dekanlik, Enstitli, Anabilim Dallari arasinda yazismalar yapmak.

AD SOYAD

KADRO UNVANI

DIGER GOREVLER*

YERIiNE
BAKACAK**

EBRU KOLCU
(iISLETME)
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SEVAL ISIK
(YONETiIM BiLiSim
SISTEMLERI)

Bilgisayar
isletmeni

MEMUR

BURO DESTEK
PERSONELI

*Bollim Baskanligi tarafindan hazirlanan tim yazismalari yiriitmek
*Anabilim Dali, Enstitd ile ilgili tim yazismalari yiiritmek

*Gelen vyazilari Bolim Baskanina iletmek, vyazilarin giniinde
*Dekanhga iletilmesini saglamak

*Ogretim  Elemanlarinin  siire  uzatimi, yurtici ve yurtdigi
gorevlendirmeleri, izin dilekgeleri, telafi programlari, kadro tahsis
islemleri, gorevden ayrilislari, goéreve baglamalari ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarini yaritmek

*Egitim ve O6gretimle ilgili 6grenci sinif listelerinin, haftalik ders
programlarinin, ders goérevlendirmelerinin, sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini
saglamak

*Telafi Derslerine iliskin dilekcgeleri hazir bulundurmak, tamamlanan
dilekgeleri islem icin Fakiilte Sekreterligine bildirmek.

*Bollim panolarinin tertip ve dlizenini saglamak, gereksiz ve zamani
gecmis duyurulari kontrol ederek panodan kaldirmak

*ic ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiritilmesini ve
bolime ait posta ve diger evraklarin ilgililere dagitilmasini saglamak
*Derslerin baslamasinda bir gecikme olmasi halinde bolim baskani
ve 6gretim elemani ile iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek
*Her dénem basinda Faktlte/ Enstitlilere ait olan kisisel haftalik
ders programlarini tim 06gretim Uyelerinden toplamak ve ilgili
birimlere iletmek

*Ayhk ders yiklerinin UKEY sistemine girilmesi ve kontroli ile
ciktilarin alinmasi, imzalarin toparlanmasi

*Ogrenci ve 6gretim elemanlar arasindaki bélim ile ilgili isleri
koordine etmek, iletisime yardimci olmak

* Staj yapan 6grencilerin SGK giris —¢ikislarini internet sitesi
Gizerinden yapmak.

*Staj yapmak lizere basvuran 6grencilerin formlarini teslim almak
*Bolimde yapilacak toplanti, sunum, seminer, vb organize ederek
tutanak ve raporlari hazirlamak.

*Bolimlerin  akreditasyon calismalari  kapsaminda evraklari
diizenlemek, kayitlari tutmak ve muhafazasini saglamak

*Not isleri danismadan gelen maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim
elemanina iletmek, dosyalamak ve sonucu 6grenciye duyurmak,
maddi hata olmasi durumunda ilgili birime iletme

* Yariyil sonu sinavlari bitiminde, 6gretim elemanlarindan sinav

evraklarini, zarflarini toplayarak arsiviemek.

SELCUK ONDER

EBRU KOLCU

SEVAL ISIK




( Fakulte Faaliyet Raporu ve Performans Biitge Otomasyon
unda kullanilmak tizere ) Béliimle ilgili Etkinlik Dosyasi Tutmak
*Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak.

YETKILER

*UDOS kullanici yetkisine sahip olmak.
* Ek Ders otomasyon sistemi kullanici yetkisine sahip olmak.
*SGK internet sayfasi




