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GÖREV TANIMI: Akademik Birimler Bölüm Sekreteri
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
Üst Makam: Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreteri-Dekan/Yüksekokul Müdürü/ Meslek Yüksekokul Müdürü
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi üzerinden bölüme gelen ve giden evraklarla ilgili işlemleri zamanında yapmak ve bunları sistemdeki uygun klasörlerde arşivlemek,
· Gelen ve giden evrakın kayıt edilmesini ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesini yapmak,
· Fizikî evrakı ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek, ilgili kişi veya birimden zimmetle teslim almak,
· Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak,
· Bölümle ilgili yazışmaların ve kurul kararlarının düzenli bir şekilde yürütülmesini ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
· Bölümle ilgili duyuruların panolara asılmasını sağlamak,
· Bölüm panolarının tertip ve düzenini sağlamak, gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları kontrol ederek panodan kaldırmak, 
· Bölümle ilgili kurul çağrılarını ve kararlarını yazarak ilgililere duyurmak,
· Toplantı duyurularını yapmak ve süreci takip etmek,
· Bölüm ile ilgili listelerin, haftalık ders programlarının, ders görevlendirmelerinin ve sınav programlarının hazırlanmasında görevlilere yardımcı olmak, bunların zamanında ilan edilmesini ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak, 
· Bölümde gizliliğe önem vererek bölüme ait resmî belge ve bilgileri üçüncü kişilerle paylaşmamak, 
· Bölümdeki iş ve işlemleri doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlandırmak,
· Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarındaki bölümle ilgili maddelerin uygulanmasını takip etmek ve bu konuda üst makam/makamları bilgilendirmek,
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının görev, yetki ve sorumluğu dışındaki işler ile kendisinin sorumluğuna verilen öğrenci işlerine ilişkin tüm iş ve işlemleri yapmak,
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile uyumlu bir şekilde çalışmak,
· Öğrenci işleri ve diğer mevzuat hakkında soru soran öğrencileri bilgilendirmek,
· Merkezi öğrenci işleri birimi üzerinden yapılan işlemlere dair öğrencilere rehberlik yapmak, sıkça karşılaşılan soruları cevaplamak, gerekli durumlarda ilgililere yönlendirmek,
· Belgelendirmek şartıyla raporu, mazereti ve görevlendirmesi olan öğrencilerin taleplerini üst makam/makamlara bildirmek ve bunların takibini yapmak,
· Öğrencilere dair gelen kararları ve yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve ilgili öğretim elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara cevap yazmak,
· Yeni kayıt olan öğrenciler için oryantasyon eğitimi ile ilgili süreçleri yürütmek,
· Danışman, öğretim elemanları ve bölüm başkanlıkları ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı arasında yürütülen işlemlerin koordinasyonunda bilgi akışını doğru ve zamanında sağlamak,
· Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin transkript, ders tamamlama ve not durumu gibi bilgilerini ilgili danışman ve bölüm başkanlıklarına iletmek; mezuniyet onay sürecini takip ederek merkezi sisteme bilgi aktarımına katkı sağlamak,
· Akademik birimlerde hazırlanan öğrenciye yönelik dilekçeleri, kararları ve yazışmaları ilgili mevzuat çerçevesinde arşivlemek ve yönlendirmek,
· Akademik ve idari kalite süreçlerinde yetkililere öğrenci işleriyle ilgili birim performans göstergelerine yönelik bilgi ve belge desteği vermek,
· Staj evraklarının toplanması, öğrenci staj bilgilerinin Öğrenci Bilgi Sistemine kaydedilmesi ve staj dosyalarının arşivlenerek muhafaza edilmesini sağlamak,
· Öğrenci muafiyet, çift ana dal, yan dal, yatay geçiş, mazeret, tek ders, not yükseltme sınavı ve ek sınavlara ilişkin süreçleri takip etmek,
· Ankara Üniversitesi ve Gazi Üniversitesi mezunu öğrencilerin transkript belgelerini ve Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS) girişlerini düzenlemek,
· 2025-2026 eğitim-öğretim yılı öncesinde mezun olan öğrencilerin diplomalarını teslim etmek,
· İlgili mevzuat gereğince üst makam/makamlar tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.



GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği
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