NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi
Boliim Sekreteri Personel Gorev Tanimi
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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Adi : | Boliim Sekreteri

Sorumluluk Alam: : | Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani, B6lim Bagskani, Dekan
Yardimcist ve Dekana karsi sorumludur.

Gorev Tanumi : | Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | BOLUM SEKRETERI

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

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

e Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

e Boliim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alman bdliim kurul
kararimi1 Dekanliga bildirir.

e Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir.

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI GEREKSINIMLERI

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Gerekli is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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