T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIiVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

IBRAHIM CEGEN BiRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI

BiRIM: Ozel Kalem

BAGLI OLDUGU BiRiM: [Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi

GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak;  Dekanin haftalik ve/veya giinlik ¢alismalarinin,
goriismelerinin, toplantilarinin programini hazirlar ve uygulanmasini saglar. Dekanin,
dekan yardimcilarmin  haftalik  ders ¢izelgelerini edinir, {ist yoneticilerin
toplanti-izin-gorev  durumlarin1  izleyerek soranlara, bilgi edinmek/goriismek
isteyenlere gergekei bilgiler verir/yardimci olur; bu dogrultuda aldigi notlar da
yoneticilere iletir. Ust ydneticilerle yiiz yiize goriismek isteyenlere araci olur;
bilgilendirir, uygunluk goriisiine gore izler ve gériismenin yapilmasini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanin haftalik ve/veya giinliik caligmalarinin-goriismelerinin-toplantilarinin programini hazirlar ve
uygulanmasini saglar.

Dekanin, dekan yardimcilarinin haftalik ders ¢izelgelerini edinir, {ist yoneticilerin toplanti-izin-gorev durumlarini
izleyerek soranlara, bilgi edinmek/goriismek isteyenlere gergekei bilgiler verir/yardimci olur; bu dogrultuda
aldig1 notlar1 da yoneticilere iletir.

Ust yoneticilere telefon araciligi ile iletisim hizmeti sunar; bu baglamda yanlis anlamalara/algilamalara firsat
vermemek i¢in 6zenli davranir.

Ust yéneticilerle yiiz yiize goriismek isteyenlere araci olur; bilgilendirir, uygunluk gériisiine gore izler ve
goriismenin yapilmasini saglar.

Fakiilte Sekreterine sunulan ve yonlendirme iglemi goren gelen evrak kartonunu birimine gonderir.

Birimlerden Fakiilte Sekreteri’ne getirilen yazilarla ilgili dosyalari, islem gérmesinden sonra denetler; imza, paraf
eksigi varsa tamamlatir, gerekli olan belgeleri-yazilar1 miihiirler; imza i¢in Dekana ve/veya Dekan
Yardimcilarina sunar; imzalandiktan sonra denetleyerek birimlerine veya Genel Evrak Kayit Birimine gonderir.
Hizmet karsilig1 alinan ticretlerin makbuzunu keser; hesabini Fakiilte Sekreterine verir.

Ust yoneticilerin yerine vekalet edilmesi ile ilgili olarak birimleri bilgilendirir.

Faks iletileri ile ilgili islemleri yapar, yerine ulastirir.

Ust yoneticilerin verecekleri diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE

ILISKISI: Universite tiim birimleri




T.C.
AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
FEN EDEBiYAT._FAKULTESi DEKANLIGI
[BRAHIM CECEN BiRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI

BiRIM: Boliimler Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRiM: [Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve|
talimatlara uygun olarak; Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara
boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek dgretim elemanlarinin Dekanliga
bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktariimasi ile
Fakilte-boliim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapmak, ilgili yere zimmet karsilig
teslim etmek.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek 6gretim,
elemanlarinin Dekanliga bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmast.

e Her yartyil basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarini hazirlamasini saglamak ve bu
formlar1 boliim bagkanliginin onayma sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak.

e Fakilte-boliim arasi ve boliimler aras1 yazigmalari yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek,

e Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine igslemek, yazilari
ilgili dosyalarda saklamak,

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak ve cevap verilmesi gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

e Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili
“Fakdlte Y6netim Kurulu” kararlarini danismana gerekirse 6grenciye duyurmak,

e Bolim Sekreterleri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana, Boliim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE
ILISKISI: Fakiiltenin tim birimleri




