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Personel
Gorevin/isin Kisa Tanim

Hemsirelik Boliim Sekreterligi islemleri, akademik ve idari personel islemleri ile akill tahta ve
projeksiyonlarin takibi ve kontrolii islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Fakiiltemiz Hemsirelik B6liimii sekreterlik islemleri ve yazismalarini yapar.

- Hemsirelik Anabilim Dali islemlerini ve yazismalarini yapar.

- Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglar (Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi).

- Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarini tist yazi ile dekanliga bildirir.

- Ogretim elemanlarina ders programlarini yazih olarak iletir.

- Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

- Ogretim elemanlart ile gozetmenlere sinav programlarini yazil olarak iletir.

- Fakiilte-Boliim arasi1 ve Boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

- Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarim yapar ve muhafaza eder.

- Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

- Toplanti duyurularini yapar.

- Bolimiiilgilendiren gelen evraklari kaydeder ve islemlerini yapar.

- Boliim Kurulu Kararini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

- Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklar1 Dekanliga bildirir.

- Muafiyet dilekgelerinin Boliim Baskanligi ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

- Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Baskanligina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goris yazisini yazar.

- Baglh oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

- Akademik ve idari personel is ve islemlerini (atama, gérevden ayrilma, istifa, unvan degisikligi vb.)
yapar.

- Fakiiltemizin kullanima alanlarindaki akill tahta, projeksiyon vb. cihazlarin takibi ve kontroliinii yapar.

- Vekaleten yiiriittiigii gorev ile ilgili is ve islemleri yapar.

- Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onler. Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginr.

- Gorev alanmiyla ilgili fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim eder.

- Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ytriitilmesine yonelik yontemleri arastirir, arastirma
sonuclarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunur.

- Fakiilte Sekreteri olmadigi zamanlarda Fakiilte Sekreterligine vekalet eder.

- Baglh oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

- Yukaridabelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh
bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



