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Birim Adi Fen Edebiyat Fakultesi
Dekanlik
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Boliimler Sekreterligi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanmmi

- Fakiilte-Boliim aras1 ve boliimler arast yazigsmalari yapar ve ilgili
yere teslim eder.

- Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin
yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini

saglar.

- Toplant1 duyurularini yapar.

Temel Gorev ve

— Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

— Bo6liim Bagkanlarinin s6z1ii emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek.

— Bolim Kurulu, Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakulte

Sorumluluklar Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 boliim bagkanlarina hatirlatmak.
— Boliim Bagkanina ait yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarim
yazmak, bunlarla ilgili yazigsmalar1 izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
Halil Gliveng

Fakulte Sekreteri
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— Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin siirekli giincel kalmalarini
saglamak.

— Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve diizenli tutulmasini
saglamak.

— Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

— Yaptig1 isin gizlilik icerisine yliriitilmesi gerektigini ve tamamina
yakininin hassas gorevler i¢erdigini bilmek ve buna gore hareket etmek.

— Boliimle ilgili gelen, giden evrak ve gilinliikk yazismalarin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi saglamak.

— Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlar1 yazarak ilgililere duyurmak.

— Kurallara uygun yazilmig 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve
sonu¢landirmak.

— Boliimlerle ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, panolarin tertip ve
diizenli tutulmasini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

— Egitim-Ogretimle ilgili grenci listeleri, haftalik ders programlari,
ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

— I¢ ve dis posta islemlerinin yaz isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve
boliime ait posta ve diger evraklarin her giin Miidiirliikten alip,
ilgililere dagitilmasin1 saglamak, islem gérmiis evraklar
dosyalamak

- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Yetkileri - Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Duzeyi - 657 sayil
Devlet Memurlari
Kanunu’nda

belirtilen genel

niteliklere sahip - Faaliyetlerin

stirdiridlebilmesinde

olmak .
gerekli arag ve
- Gérevinin geregleri kullanma
gerektirdigi diizeyde
is deneyimine sahip
olmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Dlzgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli ¢aligma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

- Etkin yazili ve sozli iletisim

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Ozel bilgileri paylasmama

- {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iligkisi

- Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

Yasal Dayanaklar

- 657 sayil1 Kanun
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Prof. Dr. Haci Abdullah SENGUL

Dekan Vekili

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Aysegiil TAKSU
1.
Vildan AKTUG UNAL
2.
Mert KOCA
3.
Mehmet Akif ACER
4.
Tiilay 1ZCI
5.
6.
7.

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