NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Gizel Sanatlar Fakultesi

BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

Dok. No: GT/FK. GUZEL/17

Tk Yayin Tar.: 1.09.2023

Rev. No/Tar.: 02/13.01.2026

Sayfall/5

Birim Ad1

Glizel Sanatlar Fakultesi

Alt Birim Adi

Dekanlik

Gorev Unvam

Bolim Sekteteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigi idari
personel

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar1 yapmak.

Temel Gorev ve

- Fakdilte boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup
yazigsmalar1 yapmak,

- Gelen-giden evraklar1 EBYS ile kayit etmek, dosyalamak,

- Kayit edilen evraklarin boliim bagkanligina sunmak,

Sorumluluklar:
- Boliim Kurulu kararlarin1 yazmak,
- Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onayindan sonra
ders veren 6gretim iiyelerine dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan
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edilmesi ve dekanlik makamina iist yazi ile bilgi verilmesini
saglamak,

- Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi,
dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin boliim baskanligindan onayli
iist yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini saglamak,

- Toplant1 duyurularinin boliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

- Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve stiresi
dolanlarin panodan

kaldirilmasini saglamak,

- Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)
evraklarin danisman

tarafindan onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek {ist yazi
ile dekanlik

makamina bildirilmesini saglamak,
- Fakulte —boliimler aras1 yazismalar1 yapmak,

- Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere sinav programinin temin
edilmesini saglamak,

- Boliim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin
formunun

Dekanliga gonderilmesini saglamak,

- Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu
geciktirmeden dekanliga iletilmesini saglamak, Egitim-68retimde
yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini
saglar.

- Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist yonetime rapor
vermek,
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- Dekanligin ve boliim baskaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Yetkileri » Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
- 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 - Faaliyetlerin
o _ Kanunu’nda | strddrGlebilmesinde |
Yetkinlik Dizeyi belirtilen genel gerekli arag ve
niteliklere sahip | gerecleri kullanma
olmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Dilizglin diksiyon

- Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilime1

- Etkin yazili ve sozlIii iletisim

- Hizl1 not alabilme

- Hizli uyum saglayabilme

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Ofis programlarini etkin kullanabilme
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- Ofis gereclerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme
- SozIi ve yazili anlatim becerisi

- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle Iliskisi

- 657 sayili kanun
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Mutluhan AKIN (Dekan)

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza
Filiz DEMIRCI (Biiro Personeli)

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ars. Gor. Dr. Furkan Basalan viiksel Yurteri

Aragtirma Gorevlisi Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Mutluhan Akin
Glizel sanatlaéo':rilfrl#f;? Kalite Birim Bu tGiazebS \aeiakiiktasi Kadite BisimSorumlusu Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekani

BetgeDogrotarmertotr e TSC T Betge ok Atres s torkry e gov treveTebys



