KARADENIZ
TEKNiIK UNIiVERSITESI

Karadeniz Arastirmalari Enstitisi

KAE

ANABILIM DALI SEKRETERI GOREV TANIMI

BiRIMI Karadeniz Arastirmalari EnstitUsi
GOREV UNVANI Anabilim Dall Sekreteri

BAGLI BULUNDUGU AMIR Anabilim Dali Baskani

YERINE VEKALET EDEN Amirin belirleyecegdi memur

GOREY, YETKi ve SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

Anabilim dali yazismalarinin dizenli bir sekilde yUritUlmesini saglamak,

Gelen-giden evraklar EBYS Uzerinden kaydini tutmak ve standart dosya planina gére dosyalama islemini yapmak,

Anabilim Dal Baskaninin telefon gérismeleri ve randevularini dizenlemek,

Enstitd Kurullari kararlarinin Anabilim Dali ilgili maddelerinin yerine getirilmesini saglamak, bu konuda Anabilim Dali bagkanini
bilgilendirmek,

Egitim-Ogretimle ilgili 63renci listeleri, haftalik ders programlar, ders géreviendirmeleri ve sinav programlarinin yazimasinda,
kontrolinde gorevlilere yardimci olmak,

Anabilim Dall Akademik Kurul tutanaklarini diozenlemek, ilgili birimlere iletmek ve arsiviemek,

Anabilim Dali ile ilgili duyurularin panolarda (e-posta vb)) ilan edilmesini saglamak,

Gorevi ile ilgili mevzuat hakkinda bilgi edinmek ve gincel mevzuati takip etmek,

Ogrencilere ait belgelere islem yapmak ve sireci takip etmek,

Anabilim Dall Baskaninin verdigi gérevleri yerine getirmek,

Ogretim elemanlar ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk
burosuna gonderilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarinin izin, rapor ve gdérevlendirme dosyalarini tutmak, gérev siresi dolan égretim elemanlarini bildirmek

is verimliligi ve barisi acisindan uyum icerisinde calismak,

Anabilim Dali ile ilgili yapilan islerin sUrecini kontrolli olarak takip etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

e 657 sayil Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

KANUNi GEREKGCE

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
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	 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,

	 Anabilim dalı yazışmalarının düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

	 Gelen-giden evrakları EBYS üzerinden kaydını tutmak ve standart dosya planına göre dosyalama işlemini yapmak,

	 Anabilim Dalı Başkanının telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek,

	 Enstitü Kurulları kararlarının Anabilim Dalı ilgili maddelerinin yerine getirilmesini sağlamak, bu konuda Anabilim Dal aşkanını bilgilendirmek,

	 Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav programlarının yzlmasında, kontrolünde görevlilere yardımcı olmak,

	 Anabilim Dalı Akademik Kurul tutanaklarını düzenlemek, ilgili birimlere iletmek ve arşivlemek,

	 Anabilim Dalı ile ilgili duyuruların panolarda (e-posta vb.) ilan edilmesini sağlamak,

	 Görevi ile ilgili mevzuat hakkında bilgi edinmek ve güncel mevzuatı takip etmek,

	 Öğrencilere ait belgelere işlem yapmak ve süreci takip etmek,

	 Anabilim Dalı Başkanının verdiği görevleri yerine getirmek,

	 Öğretim elemanları ile ilgili F1 ve F2 formlarının kurallara uygun olarak eksiksiz hazırlanmasını ve zamanında tahakku ürosuna gönderilmesini sağlamak,

	 Öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını tutmak, görev süresi dolan öğretim elemanlarını bildirmk

	 İş verimliliği ve barışı açısından uyum içerisinde çalışmak,

	 Anabilim Dalı ile ilgili yapılan işlerin sürecini kontrollü olarak takip etmek.
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	 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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	 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


