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Personel Gorev Tamimlar: Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sube Miidiirii, Sef, Bilgisayar Isletmeni , S6zl.Pers.Biiro Personeli (Ogrenci isleri Personeli)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON Sef
VEKALET EDILEN POZiSYON Fakiilte Sekreteri
GOREYV HAKKINDAKI BiLGILER
EGIiTiM BILGIiLERIi Ortabgretim veya Lisans Mezunu Olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI

DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Sorun
cozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarimi kullanabilmek

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Coziim Odaklilik, Analiz Etme, Problem Cézme, Degerlendirme, Beseri Iliskiler
Kurma, Iletisim Becerilerine Sahip Olma

10-

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte 6grencilerinin her tiirlii is ve islemlerinin yapilmast.
GOREVLERI:

Ogretim donemi baslamadan 6nce Boliim Bagkanimin talimatlar1 dogrultusunda dersleri yiiriitecek 6gretim eleman1 dnerilerinin
kararlastirilmas1 Boliim Kurulu kararlarinin imzalatilarak siiresi iginde Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

Ogrenci dilekgelerini kabul etmek ve yonetmelik uyarinca gerekli islemleri tamamlayarak dgrenciye yazili cevap verilmesini
saglamak.

Boliim Bagkaninin 6nerisi dogrultusunda yapilacak danigsman 6nerilerinin yazili sekilde Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

Gorev uzatimlar ile ilgili prosediire uygun sekilde miiracaatlarin alinarak bitim tarihinden en ge¢ iki ay once Dekanliga
ulastirilmasini saglamak.

Bolimiin, Dekanlik ve diger boliimlerle arasindaki yazigmalar1 yazigma kurallar1 kapsaminda yapmak ve ilgili yerlere zimmet
karsilig1 teslim etmek.

Bolim baskanliginca Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini ve siireli yazilarin cevabinin giiniinde iletilmesini
saglamak.

Boliime gelen yazilarin Boliim Baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse boliim 6gretim elemanlarina ve arastirma gorevlilerine
duyurulmasi.

Toplant1 duyurular1 yapmak.

Boliim Kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayara aktarmak ve imzalarini tamamlatip karar dosyasinda muhafaza etmek.

Sinav evraklarini 6gretim elemanlarinda tutanak karsilig: teslim alip iki y1l muhafaza edilmesini saglamak.

11-Sosyal Bilimler Enstitiisinde gorevli birim sorumlusu personelin Anabilim Dali Bagkam ile iletisimini saglamak, is

koordinasyonunda yardime1 olmak.



YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
4, COMU Yaz Okulu Yonetmeligi,

5. COMU Staj Yonergesi

6. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

7. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
8. COMU Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Smav Y énetmeligi,

9. COMU Yaz Okulu Yénetmeligi,

EN YAKIN YONETICISIi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Bolim Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan






