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AMASYA U N IVE RS ITESI Ydrdrlik Tarihi 11.01.2020
Bolim Sekreteri Gorev Tanimi Revizyon TarihiNo |.../00
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI
GOREV ADI Bélim Yazisma Birimi
Gorevleri ile ilgili galismalari yapmak ve dlzen igerisinde yiritmek.
GOREV ALANI | Béliim Bagkani ve Fakiilte/MYO/YO sekreterine karsi sorumludur.
1. Bolimin sekretarya iglemlerini yuritmek,
2. Bolim baskani tarafindan kendisine verilecek yazilari yazmak, kutlama ve tesekkir gibi 6zel yazigmalari yapmak, yazili ve sozlii olarak
verilecek emirleri ilgili birim veya kigilere iletmek,
3. Bolime gelen yazilari bolim bagkaninin goriisti dogrultusunda bélim 6gretim elemanlarina, arastirma gorevlilerine imza karsiliginda
duyurmak/dagitmak, égrenciler ile ilgili olanlari ilan panolarinda égrencilere ilan etmek,
4. Bolime gelen evraklarin yazigsma iglemlerini, mevzuata, resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve usullere gére ve amirlerinin talimatina uygun
olarak zamaninda, standart dosya plani ve haberlesme kodlarina uygun sekilde yazmak, dosyalamak, takibini yapmak,
5. Yazilarin varsa eklerini eklemek, yazilarin durumuna gére ilgili personelin parafini agmak,
6. imza karsilig1 alacag: evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak, gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine
gbnderme, postalama, dosyalama hizmetlerini yuriitmek,
GOREV ve 7. Ogrenci ilan panolarinda bélimlerine ait ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlari kaldirmak,
SORUMLULUKLAR

8. Yillik, sihhi ve mazeret izinlerinin kayitlara uygun oldugunu kontrol etmek, ay igerisinde alinan raporlari tahakkuk birimi ile koordine etmek,

9. Derslerin saatinde baglamamasi halinde, ders sorumlusu 6gretim elemani ile iletisim kurarak durumu boélim baskanina bildirmek,

10. Boluim kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak, giktilarini alip dosyalamak,

11. Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kuruimasini saglamak, dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakdlte Yonetim Kurulu”
kararlarini danismana duyurmak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

13. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

14. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza:

Adi Soyad : )
ONAYLAYAN

Unvani imza:

Adi Soyad : )

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




