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1. GOREV UNVANI: Béliim Ana/Bilim Dali Sekreteri

2. GOREV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi

3. BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri

4. GOREV OZETI: Boliim Sekreterligi ve Sosyal Bilimler Enstitiisii Ana Bilim Dali Sekreterligi ile
paralel olarak Lisans ve Lisansiistii Egitim ile ilgili siirecleri Akdeniz Universitesi Egitim-Ogretim
Yonetmeligi ¢cer¢evesinde Boliim Kurulu ile Ana Bilim Dali Kurulu kararlarina uygun olarak ytiriitmek.

5. IS GEREKLERI:

5.1.
5.2.

5.3.
54.

5.5.
5.6.
5.7.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
Rektorliik ya da Dekanlik tarafindan gorevlendirilmis olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
I1gili mevzuat hakkinda genel olarak bilgi sahibi olmak

Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak
Yazigsmalar konusunda bilgili olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

Dekanlik, boliim, boliimler arasindaki ve boliim i¢i tim yazismalar1 yapmak, giinlii evraklar
zamanina uygun sekilde takip edip ilgili yazismalar: ilgili yerlere iletmek, bdliimden giden ve
bdliime gelen evrak ve yazilar takip etmek, dosyalamak

Boliime bagli lisans derslerinin katalog-miifredat diizenleme ve giincelleme islemlerini yapmak
Boliime bagli 6gretim iiyelerinin lisans ders gorevlendirme yazismalarini yapmak ve takip etmek
Boliime bagli 6gretim {iyelerinin lisansiistii ders gorevlendirme yazigmalarini yapmak ve takip
etmek

Boliime bagl 6gretim iiyelerinin birim dis1 ve kurum dis1 lisans ders gorevlendirme yazigmalarini
yapmak ve takip etmek

Bolim kurulu giindemi ile ilgili kararlar1 hazirlamak, boliim kurulu toplantis1 raportorliigi
yapmak, alinan kararlar1 son sekline getirerek boliim baskani ve 6gretim iiyelerine imzalatmak ve
ilgili birimlere gondermek ve bir 6rnegini dosyalamak
Dekanlik ve boliim baskanligi adina 6gretim tiyelerine gerekli duyurular: yapmak
Akademik y1l boyunca boliim ile ilgili web sitesi duyurularini ve giincellemelerini yapmak
Sorusturma, bilgi talebi vb. siiregler i¢in gerekli duyurular ve yazigmalar1 yapmak

6.10. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak

6.11. Toplant1 duyurularini yapmak

6.12. Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarin1 yazmak

6.13. Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarint ilgili 6gretim

elemanlarina duyurmak

6.14. Bolim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili alinan boliim kurul kararini

Dekanliga bildirmek
Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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6.15. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlari ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglamak

6.16. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarima duyurmak, goriis istenen yazilara iliskin gorlis yazisini takip etmek, ilgili yerlere
iletmek

6.17. Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek

6.18. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapmak ve siirecini
takip etmek

6.19. Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim etmek,

6.20. Bolimiin yaz islerini yiriitiilmek, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere
teslim etmek

6.21. Deckanligin, Fakiilte Sekreterinin ve BoOlim Bagkaninin verdigi her tiirli isi kanun ve
yonetmeliklere uygun sekilde yapmak

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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