BiRiMi iKTiSADI VE iDARI BiL. FAK. FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREViI OGRENCI iSLERI GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitemiz Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bélimiin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla BolUmun ig
ve dis yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

-Bolimle ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

-Bolimde olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

-Kilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ylratar.

-Bolimdeki akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar.

-Bolimde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

-Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan odllerin listesini tutar.

- Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

- Bolim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdllte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 2547 sayili Kanun - Universitenin teskilat yapisi ve gérevleri.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

-Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi bilmek.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




