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Gorev Unvam

Boliim Sekreteri

Gorev Yeri

GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim YetKilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanm

Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

Bilgi Gereksinimleri

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
2547 Sayili YOK Kanunu,
657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi bilmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Fakiilte boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler,
gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Kesinlesen haftalik ders programlarini ve simav programlarini iist yazi ile
dekanliga bildirir.

Toplant1 duyurularin1 yapar.

Gérev, Yetki e  Boliim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Ve e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
Sorumluluklar dgretim elemanlarina duyurur.
e Boliim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim
kurul kararin1 Dekanliga bildirir.
e Dekanligin ve boliim baskanimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Gorev alani1 ve galisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
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