NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Bolum Sekreteri Personel Gorev
Tanim

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:23/06/2021 ~taslak 23/06/2021

Birim Ada : | Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ada : | Bolum Sekreteri

Sorumluluk | Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim
Alani : | konularda gerekli tum faaliyetlerin yurutulmesi amaciyla
calismalari yapmak.

Gorev Tanima : | Bolum Sekreterligi

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu | Songil BULBUL
Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Fakiulte-bolum arasi ve bolumler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere
teslim eder.

e Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagskanliginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin guniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini Ust yazi
ile Dekanhga bildirir.

e Toplanti1 duyurularini yapar.

e Bolum Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

¢ Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini
ilgili ogretim elemanlarina duyurur.

e Bolum ogretim elemanlarinin gorev sturelerinin uzatilmasa ile ilgili alinan
bolim kurul kararini Dekanliga bildirir.

¢ Dekanligin ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

e Gorev alani ve ¢calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara
uyar.

e Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
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Bolum Sekreteri Personel Gorev
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Yayin
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~taslak
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23/06/2021

sahip

sahip olmak.

GOREV YETKILERI

BiLGi GEREKSINIMLERI

BECERI GEREKSINIMLERI

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Her tirlu yenilige ve gelismeye acik olmak

Hazirlayan
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Onaylayan
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