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Gorev Tanimi

Gorev Unvam

Boliim Sekreteri

Ust Yonetici/Yéneticileri

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanim

Tlgili Mevzuat cergevesinde, Béliimiin egitim-6gretim ve personeli konularindaki
islemlerin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak ve boliim sekretaryasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder,
-EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazigmalar takip ederek sonuglandirmak,
-Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarinin Béliim Bagkani nezaretinde yazar.
-Ogretim elemanlarimin yurt igi ve yurt disi bilimsel toplantilara katiimast,
inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak fiizere gorevlendirme islemlerinin
yapilmasi.

-Birim faaliyet raporu ¢aligmalarinda gorev alantyla ilgili bilgi ve belgeleri temin
etmek.

-Is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢aligmak,
-Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek,
-Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.

-Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkani ve damigmanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, damsman ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.
-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda bilgi vermek.

- Fakiilte ve Sosyal Bilimler arasinda bilgi akisini saglamak, ilgili belge ve
evraklarin takibini yapmak.

- Goreyv siirelerini takip edip zamaninda hazirlanmasini saglamak.

- Yonetim Kuruluna gonderilen boliim kararlarmin alinmasimi saglamak takip
etmek.

- Lisans istii sinav ve miilakatlart planlamak, koordine ederek duyurulmasini
saglamak.

-Boliim Sekreteri, gorevleri ve yaptigl tim is/islemlerden dolayr amirlerine karst
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Boliim Sekreteri

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




