Boliim Sekreterligi

1. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim igleri yapmak.

2. Lisansiistii, lisans ve dnlisans Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeligi ve ilgili yonergeleri
bilmek, degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

3. Haftalik ders programi1 ve sinav programlarini1 bagli bulundugu dekanliga/miidiirliige
bildirmek ve ilan panosunda duyurularini yapmak.

4. Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.
5. Bagli bulundugu birim ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak.
6. Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

7. Muafiyet dilekgelerini incelenmek tizere ilgili anabilim dali bagkani ve danigmanlarina
iletilmesini saglamak.

8. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor, telafi ve goérevlendirme yazi ve
dosyalarin1 sistemde diizenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirmak.

9. Bolim Kurulu Kararlarini ve tist yazilarin1 Boliim Bagkanina yazmak ve sunmak.
10. Yeni ders acgilmasi islemlerini yapmak.

11. Boliimdeki ders degerlendirme anketlerinin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak ve boliim bagkanligina teslim etmek.

12. Evraklarn yiiksekogretim tist kuruluslar: ve yliksekogretim kurumlart saklama siireli
standart dosya planina uygun olarak arsivlemek.

13. Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&énetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek.



