T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

DOKUMAN NO

YAYIN TARiHi

REViZYON NO

REVIZYON TARiHi

SAYFA NO

Birim Adi:

iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi

Gorev Adr:

Bolum Sekreteri

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi

Amiri

Fakdilte Sekreteri ve Bolim Bagkani

Bagh Bulundugu Birim

Fakulte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Erciyes Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratalmesi
amaciyla Fakiilte Dekanin goériisme ve kabulleri ile diger islerini ylritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.Boliim Baskanligi tarafindan hazirlanan yazismalarin yiritilmek ve takibini yapmak,

2.Bolum Kurulu kararlarinin ve Gst yazilarin Bolim baskani gézetiminde yapmak,

3.Dekanlik, Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari arasindaki yazismalari yiratilmek ve takip

etmek,

4.0gretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurtici ve yurtdisi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,

arastirma ve uygulama yapmak lzere goérevlendirmeleri ile ilgili yazismalarinin ylritmek,

5.Saglik raporlari, izin dilekgeleri, gérevden ayrilislari, géreve baslama yazismalarini yapmak,

6.Ders gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarinin ylritmek,

7.Anabilim Dali, Enstiti ile ilgili yazismalarinin yiritmek,

8.Boliim Bagkani ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

HAZIRLAYAN:

KONTROL EDEN:

ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMiSYONU DEKAN




