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KADRO VE POZİSYON 
BİRİMİ/ALT BİRİMİ Rektörlük Ortak Dersler 
STATÜSÜ İdar> Personel 
GÖREVİ Bölüm Sekreter> 
BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ Rektör/Genel Sekreter/Bölüm Başkanı 

A-GÖREV VE İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 
1-GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Abdullah Gül Ün-vers-tes- üst yönet-m- tarafından bel-rlenen amaç ve -lkelere uygun olarak; 
bulunmuş olduğu b-r-mdek> faal-yetler-n yürütülmes- -ç>n gereken çalışmaları yapmak 
2-GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
1. Bölüme gelen evrakları s-steme kaydetmek ve bunları bölüm başkanlığına sunmak, 
2. Kend-s-ne havale ed-len kurum -ç- ve kurum dışı (f-z-k- ya da s-stemsel) evrakların b-r-m 
-ç-nde dağıtımını yapmak, 
3. Bölüm -ç- ve bölümler arası -let-ş-m- kurup yazışmaları yapmak, 
4. Bölüm öğret>m elemanlarının görev süreler>n>n uzatılması >le >lg>l> alınan raporları 
Rektörlüğe ve >lg>l> b>r>mlere b>ld>rmek, 
5.Ek ders ödemeler- -le -lg-l- belgeler-n alınarak zamanında tahakkuk ve ödeme b-r-mler-ne 
ulaştırılmasını sağlamak, 
6. Hasta ve raporlu olan bölüm personel-n-n rapor -z-n formunu gec-kt-rmeden Rektörlüğe 
ve Personel Da1re Başkanlığına -let-lmes-n- sağlamak, 
7. Bölümdek- toplantı, kom1syon ve kurullara raportörlük yapmak, alınan kararların -lg-l- 
yerlere -let-lerek dosyalanmasını/kayded-lmes-n- sağlamak,  
8. Bölümün >ht>yacı olan malzemeler> (dem>rbaş, tüket>m, kırtas>ye, ders araçları, vb.) 
tesp>t ederek >lg>l> b>r>mlerden tem>n ed>lmes>n> sağlamak ve gerekt>ğ> durumlarda 
bakım ve onarımlarını yaptırmak, 
9. Bölümle >lg>l> saklanması gereken evrakları dosyalamak ve arş>vlemek, 
10. Rektörlüğün ve bölüm başkanının görev alanı -le -lg-l- verd-ğ- d-ğer -şler- yapmak 
 

B-BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NİTELİKLER 
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda bel-rt-len genel n-tel-klere sah-p olmak. 
2. En az l-se veya deng- okul mezunu olmak. 
3. Görev-n- gereğ- g-b- yer-ne get-reb-lmek -ç-n gerekl- -ş deney-m-ne sah-p olmak. 
4. Yukarıda bel-rt-len görev ve sorumlulukları gerçekleşt-rme becer-s-ne sah-p olmak. 
5. Faal-yetler-n-n gerekt-rd-ğ- her türlü araç, gereç, malzeme ve yazılımı kullanmak. 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görev>m> burada bel>rt>len 
kapsamda yer>ne get>rmey> kabul ve taahhüt ed>yorum. 
Adı/Soyadı                                                                                                                   Tar>h/İmza…./…./….. 

ONAYLAYAN 
 

Adı/Soyadı                                                                                          Tar-h/İmza: …./…./…… 
 


