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GÖREV TANIMI FORMU
	GÖREV UNVANI: Bölüm Sekreteri 
GÖREV YERİ: Fen Fakültesi
BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı

	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

	1. Dekanlık ile bölüm arasındaki tüm yazışmaları yapmak.
2. Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak, süresi dolanları kaldırmak.
3. Anabilim Dalı ve Bölüm kurulu gündemi ile kararlarını hazırlamak, alınan kararları ilgili birimlere göndermek.
4. Ek ders ve sınav formlarının, dersi veren öğretim elemanı ve Bölüm Başkanına imzalatılarak, tahakkuk birimine teslim etmek. 
5. Bölüm başkanı, anabilim dalı başkanı ve öğretim elemanlarının görev sürelerinin takibini yapmak. 
6. Bölüm başkanlığı adına öğretim elemanlarına gerekli duyuruları yapmak.
7. Akademik yıl boyunca bölüm ile ilgili web sitesi duyurularını ve güncellemelerini yapmak.
8. Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazılarını yazmak. 
9. Evrakları ilgili kişilere teslim etmek ve almak.
10. [bookmark: _GoBack]Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak. 
11. Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek, 
12. İdari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

	PERSONELİN YETERLİLİĞİ VE PERFORMANSI

			1. Personel görevini etkin ve verimli bir şekilde yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmalıdır.
2. Sorumluluk duygusu, görev ve yetki alanına giren işleri kendiliğinden, zamanında ve doğru yapma, takip edip sonuçlandırma alışkanlığına sahip olmalıdır. 
3. Disipline riayeti, görevine bağlılığı önemlidir.
4. Mesleki bilgisi, intizam ve dikkati, yazılı ve sözlü ifade kabiliyeti, kendini geliştirme ve yenileme gayreti olmalıdır. 
5.Yasa, yönetmelik, genelge, iç tamimlere uyma ve uygulama yeteneğine sahip olmalıdır. 
6. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmelidir.








	KULLANILAN PROGRAMLAR

	1. EBYS
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