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Gorev Unvani:

Bolumler Sekreteri

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

sekilde yapilmasi

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir
Boliimlerle ilgili, gérev alaninda bulunan is ve islemleri ytiriitmek.

amaciyla,

Alt Birim:

Sorumluluk Makama:

Boliimler Sefi, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan

Gorev Devri/Vekalet:

Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

e Boliime gelen evraklarin “Gelen Evrak” kaydini yapmak, Boliim-Dekanlik yazigmalarim

yiirlitmek, evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek,

o Dekanlik-Boliim, Boliim i¢i ve Boliimler arasi iletigsimi saglamak ve yazigmalari yapmak,
e Egitim-Ogretim Y1l basinda 6grenci danismanlari listesinin web sayfasindan ilan edilmesini

saglamak,

e Egitim-Ogretim Y1l basinda hazirlanan Ogretim Planlarini Dekanlik Makamina bildirmek,

dosyalamak ve arsivlemek,

o Ders programlari ile yariyil igi, yariyil sonu, biitiinleme ve mazeret sinav programlari ve
azami siire ek sinav programlarin1 Dekanlik Makamina bildirmek, dosyalamak ve arsivlemek,

web sayfasindan ilan edilmesini saglamak,

e Her yariyil sonunda ders sorumlulari tarafindan 1 niisha teslim edilen 6grencilerin akademik

not dokiimlerinin, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e Boliim toplantilarinin  duyurularini yapmak, alinan kararlarin imzalanmasi, dosyalanmasi ve

arsivlenmesini islemlerini yiiriitmek,

e Ogretim elemanlarinin izin talepleri ile hastalik raporlarm ilgili mevzuatlar gergevesinde

islem yapilmak {izere siiresinde Dekanlik Makamina iletmek,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,
e Mevzuatlar ¢ercevesinde Boliimler Sefinin, Fakiilte Sekreterinin, Bolim Bagkaninin ve

Dekanlik Makaminin verecegi diger isleri yapmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden
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GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e Gorevleri icin gerekli arac ve geregleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi

e Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca yayimlanan diger

Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

e Gorev alamyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve

Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.
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