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Boliim Sekreteri Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam: |G6rev Unvani : Boliim Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan: Boliim Baskani, Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Boliimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini, saglamak.
2 |EBYS iizerinden Boliime gelen ve giden evraklarla ilgili islemleri zamaninda yapmak ve sistemde uygun olarak saklamak.
3 |Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak, bir 6rnegini dosyalamak.
4 |Bolim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarmin béliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve
saglamak, bu konuda Boliim Bagkanini bilgilendirmek.
6 Boliim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi, izin, rapor ve gorevlendirme ile ilgili yazismalari yapmak, géreve baslama tarihleri
ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak.
7 |Bolim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurular1 kontrol ederek indirmek.
8 Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
9 [Rapor ve 6ziirli bulunan 6grencileri Boliim Bagkanina veya yardimcisina bildirmek.
10 Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige 6nem vermek, iglemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir
sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.
11 [Yillik ve diger idari izinlerin, egitim-6gretimi aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek.
Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
. ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ISIN CIKTISI e e . . .. . . .. - L
Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
iSIN GEREKLERi olmak.
*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
* Anayasa,
R * YOK Mevzuati
BILGI KAYNAKLARI ’
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
. L .. . Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Fakiilteler,
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER
SIMIC Yiiksekokullar, Enstitiiler, Rektorliige Bagh Birimler ve Rektorliik.

Bu dékiimanda agiklanan gorev tammlarim okudum.Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




