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KONYA GUZEL SANATLAR
FAKULTESI

BOLUM SEKRETERLIGI BIRiMi GOREVLERI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

Fakiilte-Boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

1. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

2. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

3. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

4, Boliim Ogretim Elemanlarinin gérevlendirme yazilarini yazar.

5. Boliim Ogretim Elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Boliim Kurul
Kararin1 Dekanliga bildirir.

6. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

7. Gelen yazilar1 Boliim Bagskanina iletir.
8. Boliime Gelen- Giden evraklarin takibi, kayit edilmesi ve dosyalanmasini yapar.

9. Boliimiin yazi1 islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltarak ve
ilgililere teslim eder.

10. Bolim Kurulu Kararlarmin ve iist yazilarin Boliim Baskani denetiminde yazilmasini
saglar.

11. Evraklan ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve zimmetle teslim almak.
12. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapar, siiresi dolanlart kaldirir.

13. Boliim Baskanlari tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.



