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GOREV TANIMI

Birimi Hukuk Fakiiltesi
Gorev Unvam Boliim Sekreteri
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisi/Béliim Baskani/Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
gerekli tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev
yapmak. Boliimle ilgili resmi yazismalar1 yapmak, B6liim Baskaninin haberlesme ve randevularini
diizenlemek, Béliimiin Ogrenci Isleri hizmetlerini yiiriitmek.

Adres

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Bolimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.
Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
dogrultusunda Dokiiman Yonetim Sisteminden yapmak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda bélim baskanini
bilgilendirmek.
Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.
Boliim panolarinin tertip ve dlizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol
ederek indirmek.
Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini yapmak.
Rapor ve 0zrii bulunan 6grencileri boliim baskanina veya yardimcisina bildirmek. Boliim ile
ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya 6zen gostermek.
Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak.
Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapal
tutulmasini saglamak. Bagh oldugu stirec ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yaparak, stiresi dolanlari kaldirmak.
Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapip, ilgili yere teslim etmek.
Boliimden giden ve boliime gelen evrak ve yazilari dosyalamak.
Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izleyerek, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.
Toplanti duyurularini yapmak.
Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletip, bir 6rnegini
dosyalamak.
Dekanliktan gelen o6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.
Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boélim kurul
kararini Dekanliga bildirmek.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurup, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.
Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletmek.
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GOREV TANIMI

Boliimiin optik okuyucu, islemlerini yapmak.

teslim almak.
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Gelen evraklarin kayit edilmesini ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapmak.
Boliime gelen postalari1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim etmek.

Boliim Kurulu Kararlarini ve st yazilar1 B6liim Baskani gézetiminde yazmak.
Evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerini yapmak.

e Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

e Boéliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,
e Birim dosyalama islemlerini standart dosya planina goére yaparak, arsive devredilecek

malzemelerin teslimini saglanmak.

e Opgrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig’nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.

e Varsa lisansiistii 6grencilerinin islemlerinin Enstitii lizerinden yapilmasini saglamak.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi

sorumludur.
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