
	Birimin Adı
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro  Ünvanı
	Dekanlık

	Görev Ünvanı
	  Bölüm Sekreteri 

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine haiz idari personel

	

 Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev yapmak. Bölümle ilgili resmi yazışmaları yapmak, Öğrenci İşleri ile koordineli bölüm hizmetlerini yürütmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Kesinleşen haftalık ders programlarını, ders dağılımlarını Dekanlığa bildirmek .
2. Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarının üst yazısını hazırlamak,
3. Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek,
4. Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izlemek, gereken yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini sağlamak,
5. Toplantı duyurularını yapmak,
6. Bölüm arşivinin genel düzenin sağlanmak, standart dosya planına göre evrak dosyalama işlemlerini yürütmek,
7. Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletmek, dosyalamak,
8. Bölüm personelinin mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. işlemlerini yapmak,
9. Dekanlıktan gelen öğrenci ile ilgili kurul kararlarını ilgili öğretim üyeleri/elemanlarına duyurmak,
10. Bölüm öğretim üyeleri/ elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili alınan bölüm kurul kararını Dekanlığa bildirmek,
11. Öğrenci ders intibaklarını bilgisayar ortamına aktarmak ve tanıtmak,
12. Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanları ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlamak,
13. Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara Bölüm başkanlığı sorumluluğunda görüş yazısını yazmak,
14. Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi yapmak,
15. Bölümün yazı işlerinin yürütülmesi, bölüme ait yazıları gerektiği kadar çoğaltmak ve ilgililere teslim etmek,
16. Bölüm kurulu kararlarının ve üst yazıların bölüm başkanı gözetiminde hazırlamak,
17. Evrakların ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya birimden zimmetle teslim almak,
18. Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve uygulama yapmak üzere görevlendirmesi işlemlerinin yapılması,
19. Birim dosyalama işlemlerini yapmak, arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak,
20. Öğrencilerle ilgili olarak, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının görev, yetki ve sorumluğu dışındaki ve kendisinin sorumluğuna verilen öğrenci işleri ile ilgili tüm işleri yerine getirmek
21. Kanun ve yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda belirtilen diğer faaliyetleri yerine getirmek,
22. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
23. Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
24. Amirler tarafından verilen diğer görevleri yapmak,
25. Bölüm Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.


	

Yetkiler
	
 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	
Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği 
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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