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1. GOREV TANIMI:

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiirttiilmesi
amaciyla gereken caligsmalari yapmak.

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Bagli Birimler :

3. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
GOREV VE SORUMLULUKLARI;

1. Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

2. Bolimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarimi “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

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

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

5. Toplant1 duyurularini yapar.

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

7. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb. yazilarini
yazar.

8. Boliim derslerini yiiriiten Ogretim elemanlarmin ek ders iicret ¢izelgelerini hazirlar ve
tahakkuk birimine iletir.

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

10. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararim

Dekanliga bildirir.

11. Muafiyet dilekcelerinin boliim baskanlar1 ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar ve
sonucu list yazi ile Dekanliga bildirir.
12. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 bdliim baskanlarina, damismanlara ve dersin gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisim yazar.
13. Dekanligin ve bdliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Ogr. Gor. Omer SONKAYA Ogr. Gor. Hakan ATAK Prof. Dr. Ayhan OZCIFCi




.. . . Dokiiman No KYS-GT-116
AKSéA(;{ﬁgVUglls’;‘];J{II{S\}EESI ik Yayin Tarihi 30.04.2018 K-Q
) Revi Tarihi 30.04.2018 -1SO-
SORUMLULUKLAR e 33000
YAZI iSLERI B
Sayfa No 2/2

14. Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan Yardimeisi ve Dekana karsi sorumludur.

YETKILERI;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

)

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

w NpoEs

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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