NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI

Eregli Egitim

Fakiltesi

Tanimi

Bolum Sekreteri Personel Gorev

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:30/06/2024

Revizyon No:
~taslak

30/06/2024

Revizyon Tarihi:

Birim Adi : | Eregli Egitim Fakiltesi

Gorev Adi : | Bolum Sekreteri

Sorumluluk | Birlestiriimis Bolum Sekreterligi
Alani :

Gorev Tanimi :

Sorumluluk alani
ilkelerine ve gorevi

kapsamindaki

uygun

yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapmak.

ile ilgili tim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik
mevzuata

olarak

Alt Birim :

Gérevlis
Unvani :

Bilgisayar Isletmeni

Birim Yetkilisi :

Dekan

Gorev Devri :

izinli/Raporlu vb. durumlarda yerine Ozlem KARPUZCU

bakacaktir.

Sorumlu
Personel :

Songul BULBUL

TEMEL IS VE SO

Fakulte

ile bolumler arasi,

RUMLULUK

bolumler

yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Dekanlhktan gelen yazilarin bélium bagskanhginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin gununde Dekanlhga iletiimesini saglar.

Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini st yazi

ile Dekanhga

bildirir.

Toplanti duyurularini yapar.
Bolum Kurulu raporlarint yazarak ilgili yerlere iletir, bir drnegini

dosyalar.

ile Anabilim Dallari

arasi

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlarini

ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
Dekanhgin ve boélum baskaninin gérev alani ile ilgili verecegi diger igleri

yapar.

Gorev alani ve galisma ortaminda iISG’ne ydnelik tedbir ve kurallara

uyar.

Gorev alaniyla ilgili olarak argiv mevzuatina uygun is ve iglem yapar.
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. o i Sayfa
Ozlem KARPUZCU Mehmet SANER P ey ¢ 1
30-06-2024 30-06-2024 Dekan
VHKI Fakllte Sekreter V.




NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Bolum Sekreteri Personel Gorev
Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/06/2024 ~taslak 30/06/2024

GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gercgeklestirme yetkisine
sahip

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirla arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
BiLGI GEREKSINIMLERI

Personeliglemleriile ilgili mevzuati bilmek.
657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak.
BECERI GEREKSINIMLERI

Godrevini yerine getirebilmek igin gerekliis deneyimine sahip olmak.
Her tarla yenilige ve gelismeye acik olmak.
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