T.C. Dokiman No JEOL-GT-3,07.006
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 16.05.2022
Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Revizyon No 0
Jeoloji Muhendisligi Boliimu Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Bolim Sekreteri
Ust Birim Adu: Muhendislik ve Dogda Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Jeoloji Muhendisligi Boluma
Ust Yonetici/Yoneticileri [Fakilte Sekreteri, Bolim Bagkani
Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Bolimde gergeklestirilen tim idari sekretarya islemlerini dogrudan yiritmek

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1. BAlum baskani tarafindan kendisine verilecek yazilari yazmak, yazigsmalari yapmak, yazili ve sdzll olarak verilecek emirleri ilgili birim
veya kisilere iletmek

2. Bolime gelen yazilari bolim baskaninin gorisi dogrultusunda bolim 6gretim elemanlarina imza karsiliinda duyurmak/dagitmak

3. Bolume gelen evraklarin yazisma islemlerini, mevzuata, resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere gore ve amirlerinin
talimatina uygun olarak zamaninda, standart dosya plani ve haberlesme kodlarina uygun sekilde yazmak, dosyalamak, takibini yapmak
4. Yazilarin varsa eklerini eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agmak

5. imza kargiligi alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak, gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale
yerlerine gdnderme, postalama, dosyalama hizmetlerini yaritmek

6. Ogrenci ilan panolarinda béliime ait ilgili duyurulari yapmak, siresi dolanlari kaldirmak

7. Personel izinlerinin kayitlara uygun oldugunu kontrol etmek, ay i¢erisinde alinan raporlari tahakkuk birimi ile koordine etmek

8. Bolum kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak, ¢iktilarini alip dosyalamak

9. Dekanlik, Boliim Bagkanhgi, Ogretim Elemanlari ve Ogrenciler arasindaki koordinasyonu saglamak

10. Ust Yéneticiler tarafindan verilen, burada tanimlanmamis diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayih Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligine hakim olmak
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligine hakim olmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... fooodo..

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yéqetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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