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Ust Yonetici/Yoneticileri |Bolim Bagkani, Fakilte Sekreteri

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla galigsmalari yapmak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Bélum Kurulu Kararlarini Bélim Bagkani gbzetiminde yazmak ve imzalarini tamamlatmak, imzalari tamamlanan kararlarin, tst yazisini
yazarak ilgili yerlere dagitimini yapmak ve bir suretini dosyalamak.

2. Gelen evraklari kayit etmek, dosyalamak ve sevk edilen birimlere yonlendirmek.

3. Giden evraklari kayit etmek ve dosyalamak, evraklari ilgili kisi veya birime teslim etmek

4. Bolum ilan panolarinin kontrolund, gerekli duyurularin asilmasini ve siresi dolanlarin ¢ikarilmasini saglamak.

5. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

6. Biriminde olusan tum kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak. 7. Tuim
galigmalarini gérev tanimlarina ve Universitenin sahip oldugu entegre yonetim sistemi standartlarina uygun olarak gergeklestirmek.

8. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

9. Faaliyetlerin yurutilmesinde gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

10. Faaliyetlerin yuritilmesinde imza yetkisine sahip olmak.

11. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutmak.

12. Kesinlesen haftalik ders programini ve sinav programini dekanlga bildirmek i¢in Ust yazi hazirlamak; 6gretim elemanlarini
(gbzetmenler dahil) ayrica e-posta yoluyla bilgilendirmek, b&lim 6grenci ilan panosunda duyurmak. 13.
Ogretim elemanlarinca doldurulan ve Béliim Baskanina imzalatilan izin formlarini Dekanlhida iletmek. 14.
Bolim personelinin dilekgelerini alir, evrak defterine kaydeder, Dekanliga iletiimek Uzere st yazisini hazirlar ve dosyalamasini yapmak.
15. Muafiyet, intibak, ders ekleme/cikarma, sikayet, mazeret sinavi bagvurusu ve diger konularla ilgili bdlim 6grencilerinin ve 6gretim
elemanlarinin dilekgelerini almak, evrak defterine kaydetmek; kaydedilen dilekgeleri Bolim Baskanina iletmek, 6grenci dilekgelerinin
danigsman tarafindan da gértlmesini saglamak. Bélum icinde sonuglanan 6grenci dilekgelerinin sonuglarinin dosyalamasini yapmak.

16. Bolim komisyonlarina gerekli sekreterya destegini vermek. 17. Bélime
gelen postalari teslim almak. 18. Calisma sirasinda
cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek. 19. Yukarida belirtilen

gobrevlerin yerine getiriimesinde Bolim Bagkanina ve Fakulte Sekreterine kargl sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayli DMK’ya gére memur statlisinde bulunmak
2. Yonetim ve yonetme gibi yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gulincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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