GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi Boliim Sekreterligi
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin Boliim Sekreterligi hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletilmesi,
2. Gelen evraklarm kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,
3. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagskan1 gozetiminde yazilmasi,
4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmast,
5. Evraklarimn ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,
6.Smav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,
7. Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarmin hazirlanmas,
8. Ara sinav, yar1yil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi,
9. Yaryl sonu smavi sinav sonuglarmin smav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi
10. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmas,
11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiiriitmek
12. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklari dersler ile
ilgili
muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan dgrencilerin muafiyet
islemlerinin yapilmasi,
13. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.
14. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak Uizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi,
15. Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,
16.Boliimiin yazi1 islerinin yiiriitiilmesi,
17.Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
18. Ek ders ve smav puantajlarmin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine génderilmesi,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan




b) is Riski Yok

4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
* Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)

Tarih imza




