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Astlar: —

Bu gérev tammu formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.

Gorevin Tamim

Selcuk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Béliim Bagkanhginin idari yazisma,
evrak, arsiv ve biiro islerinin mevzuata uygun, zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Bolim Bagkanhginca gerceklestirilecek toplantilarin giindemlerini zamaninda Boélim Kurulu/Anabilim Dali
Kurulu/Anabilim Dali Baskanliklarina bildirmek, kurul kararlarinin yazilmasimi ve ilgili makamlara teslimini
saglamak,

. Boltime gelen resmi evrak, kargo ve postalarn titizlikle takip edip ilgili akademisyenlere dagitimini1 yapmak,
. Boliim ile ilgili her tiirlii bilgi, belge ve dosyay: korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini énlemek,

. Yaz1 ve duyurulari (EBYS, e-posta, Universite ve Fakiilte web sitesi vb. yollarla yapilan) titizlikle takip etmek,
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. Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinavlarin sinav kagitlarini dersleri yiiriiten 6gretim elemanlarindan teslim almak,
arsivlemek,
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. Dekanlik Makaminin talep ettigi ilgili yazisma ve duyurularin zamaninda ve etkin yollarla yapilmasini saglamak,

7. Lisansiistii 6grencilerin 6grenci isleri ile ilgili evraklarinmin teslim alinmas: ve ilgili Enstiti Miidiirligiine EBYS
tizerinden ulastirilmasi,

8. Biiro sarf ve teknik malzemelerinin eksiklik ve ariza takibini yapmak,
9. Boliim Bagkanliginca istenen resmi yazilarin ¢iktisinin alinmasi, taranmasi ve ilgili birimlere teslim edilmesi,

10. Ders ve sinav programlarinin ilan edilmesi islemlerinin akademik takvim planlamasina uygun yiiriitiilmesini
saglamak,

11. Boliim Bagkanliginca verilen diger idari isleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Evrak ve belgelerin dagitimi ile arsivlenmesi konusunda diizenleme yapma yetkisine sahip olmak.

Kendisine Bagh is Unvanlan

Aranan Nitelikler



1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Biiro hizmetlerinde gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. EBYS ve ilgili bilgi sistemlerini kullanabilecek yeterlilikte olmak,

4. Dikkatli, diizenli ve gizlilige uygun ¢alisma aligkanligina sahip olmak.

Sorumluluk

Boliim Sekreteri, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken Boéliim Baskanina karsi
sorumludur.
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