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BiRIM ADI :  Tip Fakiltesi Dekanlig
ALT BIiRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI :  Memur, Bilgisayar Isletmeni / Boliim Sekreteri
EN YAKIN YONETICILERI . Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.30-17.30
TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bélimle kurum arasindaki ic ve dis gérismeler ile yazismalar dizenlemek ve takip etmek.
2. Bolimun kirtasiye, demirbas, temizlik hizmetleri ve diger ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

3. Evrak islemlerini kayitlara gegirmek, arsivlemek, havale edilen yazi ve dosyalari ilgili birim ve
kisilere gbndererek takip etmek.

4. Boélumle ilgili toplanti ve organizasyonlari diizenlemek.

5. Rutin hale gelmis olan imza cizelgeleri, ders yikleri vb. takip etmek.

6. Akademik takvim yili basinda ders miufredatlarini akademisyenlerle birlikte glincellemek.
7. Akademisyenlerle 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEVIYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:
1. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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