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GOREV TANIMI: BOLUM SEKRETERYA ISLERINI YOURUTEN PERSONEL (Memur)

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Dekan/ Boliim Bagkani/Fakiilte Sekreteri

Bagli Birimler : Spor Bilimleri Fakiiltesi

Aksaray Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde
gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken caligmalar1 yapmak.

3.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gorev ve Sorumluluklar::

1.
2.

N o 0 &

10.

11.

12.

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

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

Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

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

Toplant1 duyurularini yapar.

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

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
Boliim derslerini yiiriiten Ogretim elemanlarmin ek ders iicret ¢izelgelerini hazirlar ve tahakkuk
birimine iletir.

Dekanliktan gelen 6grenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.

Bolim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili aliman boliim kurul kararini
Dekanliga bildirir.

Muafiyet dilekcelerinin boliim baskanlar1 ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar ve sonucu
iist yazi1 ile Dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 béliim baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.
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13. Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
14. Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi sorumludur.

Yetkileri:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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