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Unvani: Bolum Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: B6liim Baskani/Fakulte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan gérevlendirilmis personel

Nitelikler:

e ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek,

e MS Office programlarini bilmek,

® Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici vb.) etkin kullanabilmek,

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Akademik -idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve
becerisine sahip olmak.

® En az lise mezunu olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Bolimle kurum arasindaki i¢ ve dis goriismeler ile yazismalari diizenlemek ve takip etmek.

e Bolimin kirtasiye, demirbas, temizlik hizmetleri ve diger ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

e Evrak islemlerini kayitlara gecirmek, arsiviemek, havale edilen yazi ve dosyalartiilgili birim ve kisilere
gdndererek takip etmek.

e Bolimleilgili toplanti ve organizasyonlari diizenlemek.

e Rutin hale gelmis olan imza gizelgeleri, ders yiikleri vb.takip etmek..

e Akademik takvim yili basinda ders mifredatlarini akademisyenlerle birlikte glincellemek.

e Akademisyenlerle 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

Yetkiler:
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




