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KADRO VE POZiSYON

BiRIMI/ALT BIRIMi Rektorliik Ortak Dersler

STATUSU idari Personel

GOREVI Boliim Sekreteri

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Rektdr/Genel Sekreter/Boliim Baskani

A-GOREV VE iSLERE iLISKiN BILGILER

1-GOREV/iSIN KISA TANIMI
Abdullah Giil Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
bulunmus oldugu birimdeki faaliyetlerin ylrutilmesi i¢in gereken galismalari yapmak

2-GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

1. Bolume gelen evraklari sisteme kaydetmek ve bunlari bolim baskanhgdina sunmak,

2. Kendisine havale edilen kurum i¢i ve kurum digi (fiziki ya da sistemsel) evraklarin birim
icinde dagitimini yapmak,

3. Bolum ici ve bolumler arasi iletisimi kurup yazigsmalari yapmak,

4. Bolum 6gretim elemanlarinin gorev strelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan raporlari
Rektorllge ve ilgili birimlere bildirmek,

5.Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin alinarak zamaninda tahakkuk ve 6deme birimlerine
ulagtirilmasini saglamak,

6. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden Rektorlige
ve Personel Daire Baskanligina iletiimesini saglamak,

7. Boélumdeki toplanti, komisyon ve kurullara raportdrlik yapmak, alinan kararlarin ilgili
yerlere iletilerek dosyalanmasini/kaydedilmesini saglamak,

8. Bolumun ihtiyaci olan malzemeleri (demirbas, tuketim, kirtasiye, ders aracglari, vb.)
tespit ederekilgili birimlerden temin edilmesini saglamak ve gerektigi durumlarda
bakim ve onarimlarini yaptirmak,

9. Bolumle ilgili saklanmasi gereken evraklari dosyalamak ve arsivlemek,

10. Rektoérluguin ve bdlim bagkaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak

B-BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

4. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme becerisine sahip olmak.
5. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarlG arag, gere¢, malzeme ve yazilimi kullanmak.

Bu dokimanda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../.....

ONAYLAYAN

Adi/Soyadi Tarih/imza: ..../....[......




