GOREV VE SORUMLULUK
FORMU

‘ Hukuk Fakiiltesi

Birimi Bo6liim Baskanlig:
Gorev Unvam1 = Boliim Sekreteri
En Yakin Yonetici Bo6liim Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Marmara Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
gerekli tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirttiilmesi amaciyla gorev
yapmak. Boliimle ilgili resmi yazigsmalari yapmak, B6liim Baskaninin haberlesme ve randevularini
diizenlemek, Béliimiin Ogrenci isleri hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek icin {ist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanl 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in
yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlari kaldirir.
Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.
Fakiilte-bolliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin béliim baskanliinca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Bolim 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul
kararini Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarin bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin ylriitiillmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere
teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kdgidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklari ¢ogaltmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin B6liim Baskani gozetiminde yazilmasi,
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.
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Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyll ders degisikligi, 68retim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasi,

Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav 1$1em1erinin yuritiilmesi,

Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,
Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiirtitmek,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 68rencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmas;,

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,
Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanhigr'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Yiksekokul/Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bolim
Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.



