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STANDARTLARI EYLEM PLANI Sayfa Sayisi 12

PERSONEL GOREV TANIMLARI Dokiiman Giincelliginden  : Fakiilte '
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Boliim Sekreteri

SINIF 657 sayil1 Devlet Memurlar Kanununa tabi personel
UST POZISYON Dekan, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Boliim Sekreteri

VEKALET EDILEN POZISYON Boliim Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI 6?7 say1l1 DeV!et Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

E%iIES;(&NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

IEI?]?];E;{I(OLI\I;%N GEREKTIRDIGI 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve YoOneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Gorevli oldugu boliimde, gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla gereken ¢alismalar yapmak.

GOREVLERI:

1. Akademik takvimde Ogretim donemi (Kayit yenileme haftasi) baslamadan en az bir hafta 6nce Bolim
Bagkaninin talimatlar1 dogrultusunda belirlenen dersleri yiiriitecek 6gretim eleman listelerinin (Standart Form)
Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

2. Ogrenci not itiraz dilekgelerini kabul etmek ve yonetmelik uyarinca gerekli islemleri tamamlayarak 6grenciye
yazili cevap verilmesini saglamak.

3. BOoliim bagkanimin talimati dogrultusunda yapilacak danigman atamalarinin akademik takvim kapsaminda kay1t
islemleri igin belirlenen zamanlardan en geg bir hafta 6nce Dekanliga ulagtirilmasini saglamak.

4. Gorev uzatimlar ile ilgili prosediire uygun sekilde miiracaatlarin alinarak bitim tarihinden en geg¢ iki ay dnce
Dekanliga ulastirilmasini saglamak.

5. Ogretim elemanlarinin ek ders iicreti bildirim formlarinin toplanarak boliim baskanina imzalatildiktan sonra
her ayin en geg ikisinde teslim tutanagi ile birlikte Dekanliga ulagtirilmasini saglamak.

6. Boliimiin, Dekanlik ve diger Fakiiltemiz Boliim Baskanliklari arasindaki yazismalari yazisma kurallar
kapsaminda yapmak ve fiziksel evraklar ilgili yerlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

7. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin standart dosya planina uygun giris ¢ikislarini yapmak,
dosyalamak, muhafaza etmek, mevzuatina uygun arsive devir islemlerini yapmak.

8. Boliim i¢i 6gretim elemani ve 6grencilere yonelik tebligatlarin, Boliim Baskanliginin havalesi dogrultusunda
usuliine uygun sekilde ilgililere yapilmasini saglamak.

9. Boliim biinyesindeki kurul ve toplanti ¢agrilarini, tutanak ve raporlarin1 mevzuat ve teamiillere uygun sekilde
hazirlamak, imzalatmak, ilgili yazigmalarimi yapmak.

10. Gerektiginde 6grencilere siav yonetmeligi ve ilgili mevzuat dogrultusunda dogru bilgi vermek.

11. Sinav sonuglarin ilgili mevzuat uyarinca 6gretim elemanlarindan tutanak karsilig1 teslim alinarak, muhafaza
etmek ve imha i¢in usuliine uygun Arsive devretmek.

12. Yatay ve dikey gecis, Farabi, erasmus, ek yerlestirme intibak igleri vb. siireli iglerin zamaninda baslatilmas1 ve
tamamlanmasi i¢in is takibi yapmak, Bolim Baskanma siireli islerle ilgili zamaninda hatirlatma ve
bilgilendirme yapmak.




13. Sosyal Bilimler Enstitiisiine bagli Anabilim Dallariin yazigmalarini, enstitiide gérevli birim sorumlusu personel
ile esglidiimlii yapmak.

14. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve so6zlii islerin hizli, dogru, kurum etik
ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akisinin
takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletisimi saglamak.

15. Yapilan is ile ilgili mevzuat1 giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den takip
etmek ve amirine glincellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

16. Birimle ilgili istatistiki bilgileri diizenleyerek ve her ay revize edip amirine iletmek.

17. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarinin
diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak.

18. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

O 00 13N DNk WIN—

EN YAKIN YONETICISI: Bsliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Boliim sekreteri, yukarida belirtilen iglerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasindan Bolim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan Yardimcisi Dekan



