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1. AMAC
1.1. Bu prosediir fakdlte binyesinde bulunan Anabilim Dali Baskanlklarinin diger birimlerle yapilmasi gereken
yazismalarin yUratalmesini saglamak.

2. KAPSAM
2.1. Fakullte Anabilim Dali Baskanliklarinin calismalart ile ilgili tim resmi yazismalarin yapilmasini, duyurularin
bildirilmesi ve resmi evraklarin ulasiminin saglanmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUK
3.1. Bu prosediirin uygulanmasinin sorumlulugu Bolim sekreterlerine aittir.

4. UYGULAMA
4.1. Bolum Sekreterligine gelen evrak calismalari. (Anabilim Dali Baskanliklarina gelen evraklar)

4.1.1. Bdlim sekreteri gelen evraklari (S.D.U. Evrak sisteminden, &zel kisilerden gelecek dilekceleri ve posta yolu
ile gelen evraklari) S.D.U Evrak sistemine kayit ederek kendi zimmetine almis olur. Gelen evraklarin
iceriklerine bakip, Anabilim Dali Baskanlarina gelen yazilari paraf yaptirarak cevap verilmesi gereken yazilari
takip edip, en kisa slrede gelen yazilara cevap verilmesini saglar.

4.2, Bolim Sekreterliginden giden evrak calismalari. (Anabilim Dali Bask. giden evraklar)

4.2.1. Bolim sekreteri Anabilim Dali Baskanliginin calismalari icerisinde diger birim ve makamlarla yapilmasi
gereken resmi yazismalarin yazilarini hazirlayarak, Anabilim Dali Baskanliklarinin bilgisi dahilinde gelen
evraklara cevap yazar ve gidecek evraklari hazirlar.

4.2.2. S.D.U Evrak sisteminde say! vermek suretiyle gidecek evraklara evrak sayisi vererek, evrakin yazilmis olan
birim veya kisilere glvenli bir sekilde ulasimini saglar.

4.3. Bolum Sekreterinin evrak isleri calismalari.

4.3.1. Bolim sekreteri Anabilim Dali Baskanhgdinin calismalari icerisinde bulunan aylik, Haftalik, Final sinavi, Vize
sinavi, Ara sinavlar gibi, Haftallk ders programlarinin, Ders dedisiklikleri, Ders icerikleri, Ders
gorevlendirmeleri, Doktora yapan 6grencilerin tez isleri, Gorevlendirme yapilan 6gretim elamanlarinin gérev
yazilarinin yazilmasi, Anabilim Dali Baskanlklarinin yapacaklari toplanti ve Kurul kararlarinin yazilimini
yapmakta olup, gelen yazilarin cevabinin yazilmasi hususunda Anabilim Dali Baskanlarina cevap verilecek
yazinin konusu hatirlatiimak suretiyle gelen yazilara gininden énce cevap verilmesi saglanmaktadir. Her
tarll yazi ile yapilacak Anabilim Dali Baskanlik isleri sekreterlik tarafindan yapilmaktadir.

4.4. Bolum Sekreterligi Evrak Arsiv Calismalari.

4.4.1. Bolim sekreterligi Arsiv calismasi olarak, Her Anabilim Dali Baskanlidi icin ayri ayri Klasér dosya olusturmak
sureti ile S.D.U Evrak sistemindeki arsiv kotlari aynen uygulanmakta ve her bdlim Baskanhidi icin acilan
Klasoér dosyalarin icindeki yarim kapak dosyalara gelen veya giden evraklarla ilgili yazilar dizenli olarak
yerlestirilmek suretiyle arsivienmektedir.

4.5. Bolum Sekreterligi Burosundaki Malzemelerin Kullanimi.

4.5.1. Bolim sekreterligi burosu tarafimizdan acilhp kapatilmakta olup, icerideki Bilgisayar, Yazici, Calisma masasi,
Misafir sandalyeleri ve evrak dolaplari tarafimizdan titizlikle korunmakta olup, evrak dolaplar kilitlenmek
suretiyle “Resmi Evraklar” godrevliler disinda hicbir kisi veya kisiler tarafindan karistiriimasina izin
verilmemektedir.

4.5.2. Mesai saati bitiminde biro tarafimizdan titizlikle kontrol edilmek suretiyle pencereler kapatilip, Bilgisayar ve
yazicl gibi elektronik malzemeler elektrikle irtibati kesilmek suretiyle kontrol edilerek biro kapisi mesai
bitiminde kilitlenip, mesai basladidinda tarafimizdan acilmaktadir.
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