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Birimi

Dekanlik

Gorev Unvam

Bolim Sekreteri

Yetkinlik Diizeyi

e Boliim faaliyetlerinin yuritilmesinde bolim
baskanina karsi sorumlu/yardimci olmak.

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Enazlise mezunu olmak

e S0zl ve yazili anlatim becerisi

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak. (fotokopi, yazici, IP telefon,
tarayici, bilgisayar)

e Ofis programlarini kullanabilmek

e Resmiyazisma usulleri bilgisine sahip olmak

e EBYS yaziliminin kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

e Mevzuata haiz olmak
En az 6n lisans ve lisans mezunu olmak
A2 seviyesinde ingilizce bilgisi
Sekreterlik deneyime sahip olmak
e Degisim ve gelisime acik olmak vb..

Diger Gorevlerle Tliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Diger personel

Gorevin Kisa Tanimi

Fakllteye bagh bolimlerin idari is ve islemlerini ylritmek,
Dekanlikla béliimler arasi is akisini saglamaktir. is ve islemler
yoninden Boliim Baskanlarina karsi da sorumludurlar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Bolumlere gelen yazilari isleme almak ve Bolim Baska-
ninin gortsi dogrultusunda cevaplandirmak

e 2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca gérevlendi-
rilme evraklarinin takibi ve (st yaziyla Dekanliga bildir-

mek

e Ogretim elemanlarinin géreve baslama yazilarini yaz-
mak

e Gelen aramalara cevap vermek, ilgili kisiye yonlendir-
mek

e Bolimde yapilmasi istenen her tirli tamirat ve istek-
leri ilgili birime bildirmek.

e Dekanliktan gelen duyurulariilan etmek.

e Bolime gelen postalari ve sahsi yazilari ilgili kisilere




ulastirmak

e Bolumlerle Dekanlik arasindaki iletisimi saglamak

e Bolim ihtiyaglarini Dekanliktan temin etmek(Kagit, ka-
lem, silgi vs) ve dagitimini saglamak

e Egitim ile ilgili sarflarin envanterinin tutulmasi (bunun
icin bir tablo hazirlanmasi)

e Anabilim Dallari ile Fen Bilimleri Enstitiisi arasindaki
tiim yazisma ve islemleri ylritmek

e Boluime gelen fiziksel evraklari EBYS Sistemine dahil et-
mek

e Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek, staj evrakla-
rini teslim almak ve staj komisyonuna teslim etmek

e Ogrencilerle akademisyenler arasinda iletisimi sagla-
mak

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandigi yasal mevzuat

M.U. imza Yetkileri Yonergesi
Genelge ve i¢ Talimatlar
Ekli mevzuatin ilgili hikimleri

Teblig

Onaylayan (Birim Amiri)
Adi Soyadi
imza




