NECMETTIN ERBAKAN
_ UNIVERSITESI

) Ogrenci isleri D.B.
Ozel Kalem Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:18/06/2021 ~taslak 18/06/2021

Birim Ada : | Ogrenci Isleri D.B.

Gorev Ada ; | Ozel Kalem

Sorumluluk | Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Alan :

Gorev Tanimai : | Daire Baskanhiginin sekreterlik hizmetlerinin yerine

getirilmesi

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Baskan

Gorev Devri :

Sorumlu | Sturekli Isci Yasemin Temiz
Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama
vb.) yapmak

Daire Bagkani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanim bilgilendirmek

Daire Baskanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak

Gincel is takibinin yapilmasi ve calisma takviminin akisini saglamak

Daire Baskanliginin giinliik yazigsmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacacak sekilde yerine getirmek

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak

Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Boliim, Anabilim Dali, Program agilmasi ve
ogrenci alimu ile ilgili iglemler

Egitim ve Akademik Yapilanma Komisyonu giindem maddeleri hazirlama, duyuru ve diger
islemler

Senato giindemine sunulacak evraklarin takibi sonucunun ilgili birimlere aktarilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa

Yasin DEDEOGLU Ali YARAR 1




NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri D.B.
Ozel Kalem Personel Goérev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:18/06/2021 ~taslak 18/06/2021

GOREV YETKILERI

e Yukarida verilen gorevleri yerine getirmek

BiLGI GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
e Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
e 657 sayilh Devlet Memurlar: Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Hosgorulu ve sabirli olma
e Kurumsal ve Etik prensiplere baglhlik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa
Yasin DEDEOGLU Ali YARAR 2
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