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Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Ust Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiiltede gorevli genel idari hizmetler sinifi personel

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Elektronik Belge Y&netim Sistemi
iizerinden Boliim Baskanligl Yazilarinin Yazilmasi

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

* Sosyal ve Sayisal Boliimler ve Dekanlik arasindaki koordinasyonu
saglamak

* Elektronik Belge Y 6netim Sistemi {lizerinden gelen yazilarin Bolim
Baskanina iletilmesi

* Elektronik Belge YoOnetim Sistemi lizerinden gelen evraklarin kayit
edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi

* Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Béliim Bagkani
gbzetiminde yazilmasi

* Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi

* Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi

* Sinav ve ders programlarmin ilan edilmesi

* Boliimlerin Enstitiilerle olan yazigmalarin yapilmasi ve takibi

+ Ogretim elemanlarmin resmi izinleri, faaliyet raporlari, resmi izin
dilekleri, yurt i¢i — yurt dis1 izinleri takibinin yapilmasi

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden bdliimiin yazi islerinin
yiirtitiilmesi

« Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesi

* Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Bolium Sekreteri




