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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1 Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvanm Bolum Sekreteri

Ust Yonetici / Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Anabilim Dali Baskanlar1 ve Fakiilte
Yoneticileri Sekreteri.

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi i¢in, bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda Dekan,
Gorev Alam Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanlar1 ve Anabilim Dali Bagkanliklart ile ilgili ¢alismalari

ve verilen diger gorevleri yapmak.

1. Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersleri ve bu

dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarin1 Dekanliga bildirmek,

Temel Gérevve | 2. Her yariyil baginda, ders veren her bir dgretim elemanimin ders igerik formlarini

S lulukl
oruminiuidan hazirlamasin1 saglamak ve bu formlar1 bolim baskanliginin onaymma sunmak,

gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak,

3. Yanyil baglarinda Bolim Baskanliklarinca hazirlanan haftalik ders programlarini

bilgisayar ortamina aktarmak,

4. Kesinlesen haftalik ders programlarini {ist yazi ile Dekanliga bildirmek, derslerin etkin
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olan kirtasiye malzemeleri

ile ders aracini, projeksiyon vb. Dekanliktan saglamak,

5. Ekle-sil islemi bitiminde ders bildirim formlarinin, b6liim sekreterligine danismanlarca
teslim edilen 6grenci isleri kopyalarini {ist yazi ile Dekanliga teslim etmek, hazirlanan

sinav programlarin1 Dekanliga iletmek,
6. Kesinlesen sinav programlarini iist yazi ile dekanliga bildirmek,

7. Ogrencilerin yariyil basart durumlarini gosterir dokiimlerin iki niishasim iist yazi ile

Dekanliga teslim etmek, bir niishasini boliim sekreterliginde dosyalamak,
8. Fakiilte-boliim aras1 yazigmalar iletmek,
9. Boliim- Fakiilte aras1 yazigsmalar1 yapmak,

10. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlari “giden” ve “gelen” evrak

FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI




defterine islemek, yazilari ilgili dosyalarda saklamak,

11. Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak, ilgili
bolime zimmet karsiligi teslim etmek ve cevap verilmesi gereken yazilarin giiniinde

Dekanliga iletilmesini saglamak,

12. Boliime gelen yazilart boliim baskaninin goriisii dogrultusunda gerekirse boliim 6gretim
elemanlarina ve arastirma gorevlilerine ii¢ giin i¢inde imza karsiliginda duyurmak ya da

dagitmak,
13. Toplant1 duyurularini yapmak ve toplanti tutanaklarim bilgisayar ortamina aktarmak,
14. Boliimiin tiim yazismalarinin kayit, imza ve evraklarin muhafazasini saglamak,

15. Boliim Sekreteri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan
Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlar1 ve Fakiilte

Sekreterine karst sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri 2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik 3. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
I\E;Dt\erﬁﬂzrll) 4. Personel islemleri ve Yazigma ile ilgili mevzuati bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018

Mehmet AKGUN
Bilgisayar Isletmeni
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