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Akademik Birimler Sekreteri, Fakiiltelerin akademik ve idari islemlerinin ilgili mevzuatlara uygun olarak
gerceklestirilmesini saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Akademik birim kurullarina (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu gibi) raportdrliilk yapmak, giindemlerini bir giin
onceden hazirlamak, alinan kararlar yazip, karar defterine yapistirmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

2. Akademik birim sorumlulan ile 6gretim elemanlarn arasindaki iletisim kanallarini ac¢ik tutmak,

Yonetim, 0gretim elemanlan ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak,

Akademik birimlerin kirtasiye ihtiyag¢larini belirlemek, siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,
Akademik birim kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip etmek,

Akademik birim kurullarina ait istatistiki bilgileri tutmak,

Toplantt duyurularint yapmak,

. Akademik birimlere gelen ve giden evraklari kontrol ederek, ilgili birimlere dagitilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,
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9. Ogrencilerin yapacag zorunlu staj uygulamalar icin ilgili boliimler ile iletisime gecerek staj dosyalarmnin teminini
ve dgrencilere teslim edilmesini saglamak,
10. Calismalarn bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiriitmek,
11. Universitenin yonetmelikleri ve yonergelerine hakim olmak,
12. Birimindeki tiim kayitlarin uygun sekilde dosyalanmasini ve korunmasini saglamak,
13. Birimindeki tiim yazismalan dijital hale getirmek ve dijital platformda saklamak,
14. Akademik birim ydneticilerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
15. Akademik Birimler Sekreteri, gérevlerinden dolay1 akademik birim ydneticilerine ve Genel Sekretere karst
sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
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