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Birim | Hukuk Fakdiltesi
Alt Birim | KAMU HUKUKU- OZEL HUKUK BOLUMU
Gorev Unvani | BOLUM SEKRETERI
Bagh Oldugu Birim . .
. | FAKULTE SEKRETERI
Yoéneticisi
Yerine Vekalet )
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

-Bélumle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiritiimesini saglamak.

-Bolume gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

-Boélumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

-Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

-Bolum personeli ile ilgili duyurularin iletiimesini saglamak.

-B6lim personelinin izin, rapor ve gérevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak,
gbreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa surede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime
ulastirmak.

-Ylksek lisans, doktora yapan ve bu amagcla il disinda bulunan arastirma gérevlileri icin dosyalar
hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

-Bélim duyurularinin tertip ve dizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol
ederek kaldirmak.

- B6lim Bagkaninin telefon gérismelerini ve randevularini diizenlemek.

-Egitim-6gretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gérevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve &6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

-Bagh oldugu bélim baskani ile Ust ydnetici/yOneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

-Kirtasiye ve demirbas egya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

-Kilik kiyafet yénetmeligine uymak.

-Sekreterlik ve Bolim Baskanhgi odasinin siirekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak.

-Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

-Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek.

-Kanun ve yénetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.
-Mesai saatlerine riayet etmek.

- B6lUm basgkani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Goérevin Gerektirdigi
Nitelikler

Resmi yazisma kurallarina, 6grenci kayit ve personel izin/gérevlendirme mevzuatina hakim olmak;
Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) gibi otomasyonlar kullanarak evrak kayit, dosyalama ve
arsiv sureglerini hatasiz yirutebilmek.
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