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A. GOREV VE ISLERE ILISKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bulunmus oldugu birimde
gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken caligmalar1 yapmak.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arast yazigmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” yazilar1 dosyalar.
Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanlifinca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularin yapar.

Boliim Kurulu kararlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb. yazilarmi yazar,
gorevli/izinli personelin takibini yapar

Boliim derslerini yiiriiten Ogretim elemanlarimin ek ders iicret ¢izelgelerini tahakkuk birimine iletir.
Dekanliktan gelen ogrenciler ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.

Staj yapacak Ogrencilerin belgelerini staj baglamadan mali isler birimine teslim etmek, staj tarihlerinin
degismesi durumunda giincel formlarin mali isler birimine staj baglamadan teslim etmek

Boliim 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan raporlar1 Dekanliga bildirir.
Muafiyet dilekcelerinin boliim baskanlar: ve ilgili komisyon tarafindan incelemesini saglar ve sonucu {ist yazi
ile Dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 bliim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
goriis istenen yazilara iliskin goriis yazisini yazar.

Boliim alt komisyonlarinin ig ve islemlerini yiiriitiir.

Dekanligin ve boliim bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani, Dekan Yardimcist ve Dekana karsi sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48. maddesinde belirtilen genel ve 6zel sartlara sahip olmak.
En az yliksekokul veya lisans mezunu olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
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ediyorum.
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