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Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
GOREV TANIMI Bolum Sekreterligi
UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Bo6lim Baskani/Fakiilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BiLGILERI En az Onlisans veya Fakiilte mezunu olmalidir.
POZiSYO.NUNv . . Enaz 1 y1l bir Yiiksekdgretim Kurumuna bagli bir okulda ¢alismis olmas: tercih nedenidir.
GEREKTIRDIGI DENEYIM
COMU (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler dogrultusunda Boliim Baskani ile
POZiSYONUN Ogretim elemanlar1 Ve §gretmenler arasinda esglidiim saglamak, bélim yazigmalarini yirirlukteki
GEREKTiRDi(}i mevzuata uygun sekilde yaparak dosyalamak ve tasnif etmek, evraklart muhafaza etmek,
NITELIKLER yurdrlikteki mevzuat kapsaminda boliimlere atifta bulunulan iglerin takibini yapmak.
O i G VETKINLiK | OKulun yapist, isleyisi, ilgili kanun ve yonetmeliklerden bilgi sahibi olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI:

Yiiksekogretim iist Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuruluslar: idari Teskilat: hakkinda
124 nolu Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin 40. Maddesi uyarinca Bolim Biirosu, boliimiin yazi, evrak ve benzeri

islerini boliim baskaninin emirlerine gore yerine getirir.

GOREVLERI: B6liim Baskani ile 6gretim elemanlari ve 6gretmenler arasinda esgiidiim saglamak, béliim yazismalarim
yiirlirliikteki mevzuata uygun sekilde yaparak dosyalamak ve tasnif etmek, evraklari muhafaza etmek, yiiriirliikteki
mevzuat kapsaminda boliimlere atifta bulunulan islerin takibini yapmak.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen grev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGi KAYNAKLARI:2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
e  Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu vb. gorev, yetki ve sorumluluklari kapsamina giren kanun, tuzik,
yonetmelik ve yonergeler.

EN YAKIN YONETICISi:

Bolim Baskani

SORUMLULUK: Bo6lim Sekreteri yukarida yazili olan biitun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Bolim Baskani’na kars1 sorumludur.

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad

Yerine Bakacak Personel Unvan Ad/Soyad
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