T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
Muihendislik Fakultesi
Gorev Tanim Formu

Ust Birim : Mihendislik Fakultesi Dekanhgi
Birim : Fakllte Sekreterligi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Bolum Sekreterlikleri)
A- | Yiritilecek gorevler sunlardir:
1 | Bolume gelen yazilari Bolum Baskanina sunmak,
2 | Bolum yazigsmalarini yapmak,
3 | Bolum toplanti duyurularini yapmak,
4 | Bolum Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
5 Bolumdeki sinav ve ders programlarini ilan etmek, Bolumle ilgili diger duyurular
yapmak, Bélim panolarinin tertip ve diizenini saglamak,
6 | Bolim Baskanligina gelen postalari teslim almak, Bélium Bagkanina iletmek,
7 Bolum Bagkanhginin ders igerikleri, ders yukleri, haftalik ders programlari, ders dagihm
cizelgelerinin hazirlanmasinda yardimci olmak,
8 Bolum 6grenci iglerinin ylrutulmesini saglamak, Fakulte Sekreterligi Makamina gerekli
bilgileri sunmak,
9 Bolum ogrencilerinden gelen dilekgelerin takibini yapmak, sonuglarinin ilgili 6grencilere
bildiriimesini saglamak,
10 Bolum Bagkanlhginda kismi zamanl olarak ¢alisan 6grencilerle ilgili puantajlari Fakiilte
Sekreterligi Makamina sunmak,
11 | Bolim Baskaninin toplanti, randevu, gorugsme ve kabul iglemlerini yarutmek,
Bolim Baskanhgina gelen Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
12 e . ey :
Kararlarinin yuratilmesi hususunda Bélium Baskanina gerekli hatirlatmalari yapmak,
13 | BAlum 6grencilerinin rapor veya mazerete iligkin belgelerini Bolum Baskanina sunmak,
14 Bolim Bagkanligina ait evraklarin dosyalama iglemlerini yapmak, gerekli evraklarin
arsive kaldiriimasini saglamak,
15 ilgili Bolumlere ait égrencilerinin staj is ve islemlerini sigorta giris-gikis islemlerini
yuratmek,
16 Fakiltemiz maas ekders is ve islemlerini 6grenmek, bu isleri ylriten personelin
yoklugunda s6zl edilen islere vekalet etmek.
17 | Gorevi ile ilgili her turlt gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
19 Fakilte Sekreterligi Makaminin ve Bolim Baskaninin verecedi diger gorevleri

yapmaktir.




