T.C. /
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI |

TURIZM FAKULTESI W
GOREV TANIMI ‘o
Goérev/Unvani Boliim Sekreteri
Dokiiman No: [k Yayn Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No:
Astlan -
Vekalet Eden Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Ilgili Mevzuat gergevesinde, fakiilte dgrencilerinin egitim-
Gorevin Kisa Tanim Ogretim konularindaki is ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

* Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalarr yapar ve
ilgili yere teslim eder.

* Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini
“giden” ve “gelen” evrak defterine igler, yazilar1 dosyalar.

* Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin
yapilmasimi izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

* Kesinlesen haftalik ders programlarimi ve sinav programlarimni
iist yazi ile dekanliga bildirir.

* Toplant1 duyurularini yapar.

* Boliim Kurulu kararlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

* Dekanliktan gelen Ogrenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim
Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

» Muafiyet dilekgelerinin boliim bagkanlar1 ve ilgili komisyon
tarafindan incelemesini saglar ve sonucu st yazi ile
Dekanliga bildirir.

* Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 bdliim baskanlarina,
danigmanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurur, goriis
istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

* Dekanligin ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

* Boliim sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay1 dekan, bolim
bagkani ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... N .

Boliim Sekreteri

ONAYLAYAN
...... N

Fakiilte Sekreteri




