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Boliim Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1. Bagli bulundugu boliim personellerinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir
sekilde tutarak bu konularla ilgili yazigmalar1 yapmak, goreve baslama ve ayrilis tarihlerini
ilgili birime ulastirmak,

2. BOlum Kurulu ve Disiplin Kurulu toplant1 Kararlarini raporlamak iletmek tzere bélim
baskanma sunmak,

3. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak,

4. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek, cevap
gerektiren evraklari ivedi olarak boliim bagkani veya anabilim bagkani bilgisi dahilinde
cevaplamak,

5. Boliimle ilgili yazismalarmn diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasilmasini saglamak,

6. BOlume kurum igi veya kurum dig1 gelen tiim dilekgelerin bolim baskani, anabilim dali ve
bilim dali baskanlar1 tarafindan incelemesini saglamak,

7. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali bagkani, danigman ve dersin dgretim
elemanlarma duyurmak, goris iStenen yazilara goriis yazisini yazmak,

8. Kurallara uygun yazilmis dilekgeleri kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuc¢landirmak,

9. Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel
bakimlarmin yapilmasini saglamak,




10. Bolimlerin 6grenci yazismalarini yuriutmek,

11. Ogretim elemanlarmnmn yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmast,

12. Rapor ve 6zri bulunan bélim personellerinin raporunu boliim bagkanina veya yardimeisina
bildirmesi,

13. Boliime ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumasi, boliim baskaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmasi,

14. Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesinin saglanmas,

15. Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak
sekilde istenilmesine dikkat edilmesi,

16. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamasi,
17. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmesi,

18. Boliim ile ilgili raporlarin hazirlanmasini, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgilerin
tutulmasiin saglanmasi,

19. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

20. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte ac¢iklamak,

21. Diger Boliim sekreteri izinli veya raporlu oldugunda onun yerine is ve islemleri yiiriitmek,

22. Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak,

23. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle ytiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine karsi sorumludur.







