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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Adi Boliim Sekreteri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler
Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Evrak Kayit, Yazi Isleri ve Bolim Sekreterlikleri

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

flgili Mevzuat R
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik Diger
Mevzuat.
i¢ Kontrol , . . )
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehr} gorev!erlm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime a¢ik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili ve sozli
iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y &netimi.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1-Fakiilte-Boliim aras1 ve Boliimler arast yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim
etmek, Boliim Bagkanlarinin ve Anabilim Dali Baskanlarinin goérev siirelerini
takip etmek,

2-Boliime gelen evraklarin imza karsiligi teslim alinmasini saglamak ve evraki
kaydetmek ve boliim bagkanligina iletmek,

3-Boliime gerekli kirtasiye malzemelerini Fakiilte Sekreterligi araciligi ile temin
etmek

4-Boliim Kurulu kararlarinin ve boéliimden gidecek olan yazilarin iist yazilarinin
boliim bagkanlig1 gozetiminde hazirlayarak, kayit ve dosyalanmasini saglamak,
5-Dekanlik makamindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin boliim bagkanliginca
gereginin yapilmasini saglamak ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglamak,

6-Lisans ders programlarmin Boliim Baskanliginin onayindan sonra ders veren
ogretim tiyelerine dagitilmasi ve Dekanlik Makamina iist yazi1 ile bilgi verilmesini
saglamak,

7-Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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gruplara ayrilmasi islemlerinin boliim baskanligindan onayl {ist yazi ile Dekanlik
Makamina bildirilmesini saglamak,

8-Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmni ilgili
Ogretim elemanlarina duyurulmasini saglamak,

9-Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulart yapmak, duyurularm diizenli bir
sekilde asilmasini ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak,
10-Boliimlere gelen posta ve diger belge ve malzemeleri Dekanliktan teslim alip
dagitimini saglamak,

11-Boliim personelinin yillik izin programini hazirlanip Dekanliga gonderilmesini
saglamak. Toplant1 duyurularin1 yapmak,

12-Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlart iist yazisini hazirlamak,
13-Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek icin iist yazisini
hazirlamak,

14-Kesinlesen sinav programlar1 ile haftalik ders programlarimi 6grenci ilan
panosunda ve boliimiin web sayfasinda duyurulmasini saglamak,

15-Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemleri yiiriitmek.
16-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini
hazirlamak,

17-Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarm
danisman tarafindan onaylandiktan sonra boliim bagkanligina ileterek iist yazi ile
Dekanlik Makamina bildirilmek,

18-Boliim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek,
bir 6rnegini dosyalamak,

19-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasin
saglamak, boliimiindeki 6gretim elamanlarinin gérev siirelerini takip etmek.
20-Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasin
saglamak.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri
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