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Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Turizm Fakiiltesi Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat dogrultusunda, fakiilte 6grencilerinin egitim ve 6gretimle ilgili
tim islemlerinin dogru ve zamaninda gerceklestirilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakdilte ve bolim igi ile bolimler arasi yazismalari gergeklestirir ve
gerekli yerlere iletir.

Bolliimden cikan ve bolime gelen yazilarin kayitlarini “giden” ve “gelen”
evrak defterine isleyip dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilari b6lim baskanlig ile koordine eder, gereken
yazilari zamaninda Dekanliga iletilmesini saglar.

Haftalik ders ve sinav programlarinin kesinlesmesini dekanhga st yazi
ile bildirir.

Toplanti duyurularini hazirlar ve ilgili kisilere iletir.

Bollim Kurulu kararlarini yazar, ilgili yerlere iletir ve bir kopyasini
dosyalar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlarini
O0gretim elemanlarina iletir.

Muafiyet dilekgelerinin boélim baskanlari ve ilgili komisyonlar tarafindan
incelenmesini saglar ve sonucu Ust yazi ile Dekanlga bildirir.
Ogrencilerle ilgili gelen yazilari béliim baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina iletir; gerekli durumlarda goris yazisini
hazirlar.

Dekanligin ve boélim baskaninin yetki alanina giren diger gorevleri
yerine getirir.

Bolim sekreteri, gerceklestirdigi is ve islemlerden dolayi dekan, bolim
baskani ve fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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