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Alt Birim Adi Boliim Sekreterligi
Adi ve Soyadi Ahmet ATAS

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Seyfettin CAKAR

Gorev Alam

Sosyoloji,Molekiiler Biyoloji ve Genetik, Dogu Dilleri ve Edebiyatlari,Kimya Béliimleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

#Boliimlere gelen ve giden evrak kaydi ve takibini yapmak.

#Boliim ile ilgili kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

#Bolimii ilgilendiren evragi dosyalama,arsivleme, ve muhafazasini saglamak.

Gelen postalarin dagitimini yapmak.

+Ogretim elemanlarinin izin doniisii gdreve baglamasini yapmak.

¢ilan panolarinin kontrolii, duyurularin asilmasi,siiresi dolanlarin gikarilmasini saglamak.

#Boliim toplanti duyurularint yapmak.

#Derslerin etkin bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli destek ve yardimi saglamak,

+Ogretim elemanlarinin ihtiyaci olabilecek ders araglarmi (kalem,silgi,tepegdz,asetat,datashow vb.)
temin etmek.

#Derslikleri diizenli araliklarla kontrol edip,eksik ve arizalarin giderilmesi igin Fakiilte sekreterine bilgi
vermek.

#Yartyil ve Yilsonu smav programlarini 6grencilere ilan etmek.

#Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

+Caligma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

¢l verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek

#Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

4657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
¢Universitemiz Personel Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

¢EBYS uygulamalarini kullanmak.

#Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

42547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu.
42914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanimim Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvam

Imza

Onaylayan
Ramazan AYBAKAN Prof. Dr. Ekrem BEKTAS
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

imza

Ahmet ATAS Tarih: 2/26/2019




