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BOLUM SEKRETERI
BIRIMI VETERINER FAKULTESI
AMIRI FAKULTE SEKRETERI
KADRO UNVANI MEMUR
IS UNVANI BOLUM SEKRETERI
GOREYV VE SORUMLULUKLARI
1. Boliim Baskanligi tarafindan hazirlanan yazigmalarin yiiriitiilmek ve takibini yapmak,
2. Bolim Kurulu kararlariin ve st yazilarin Boliim bagkani gézetiminde yapmak,
3. Boliim bagkaniin s6zlii emirlerini ilgili kisi yada birimlere iletmek,
4. Dekanlik, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklar1 arasindaki yazigmalar: yiiriitmek ve takip etmek,
5. Ogretim Elemanlarimn siire uzatimi, yurtici ve yurtdis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama

yapmak iizere gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalarinin yiiriitmek,

Sekreterligin zamaninda agilmasini, siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,
Bolimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak,

Boliime gelen ve giden evraklar1 kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

Yiiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla il disinda bulunan arastirma gorevlileri i¢in 6zel bilgi dosyalart hazirlamak,
istendiginde ilgililere bilgi vermek,

. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimini saglar,

Saglik raporlari, izin dilekgeleri, gorevden ayrilislari, goreve baglama yazigmalarini yapmak,
Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazigmalarinin yiirtitmek,

Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili yazigsmalarinin yiiritmek,

Hassas gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ihtiya¢ duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCiN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag,
gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

is CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve islemlere iliskin, her tiirli
yazili is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar,
yerinde tespit ve bilgilendirme
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii talimatlar,
havale edilen islemler,
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan, Dekan Yardimcisi, Bolim Bagkani,
Fakiilte Sekreteri, Enstitii, Dekanlik Birimleri, barolar, resmi kurumlar... is
yapilan 6zel kuruluglar
BiLGI KAYNAKLARI Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize,
yerinde tespit.
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