NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Sosyal Ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Boliim Sekreterligi Birimi Personel Gorev Tanim

Birim Adi : | Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adi : | Boliim Sekreterligi Birimi

Sorumluluk Alani : | Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim

faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev Tanimi : | Sorumlu oldugu boliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili,

verimli bir bigimde yerine getirilmesi

Alt Birim :

Gorev/Is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Dekan

Gorev Devri :

TEMEL i$S VE SORUMLULUK

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar yapar ve ilgili yere teslim eder.
Dekanliktan gelen yazilari boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Kesinlegen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini iist yazi ile dekanliga
bildirir.

Ttoplant1 duyurularini yapar.

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

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bdliim kurul
kararim1 Dekanliga bildirir.

e Dekanligin ve boliim baskaninin gdrev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Gorev alani ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.

e Gorev alaniyla ilgili olarak argiv mevzuatina uygun is ve iglem yapar.

o Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.
GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun g¢bzme
niteliklerine sahip olmak.




