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BIRINCI BOLUM
Géreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte
Gorevin Ad1 : Bolum Sekreteri
Statiisii : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Fakiilte Sekreteri

IKINCI BOLUM
Gorevin Kapsam

Manisa Celal Bayar Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda biinyesinde gerekli tiim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla, bulunmus oldugu birimde

gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla gereken

caligmalar1 yapmaktir.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Boliim Bagkani’nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarii kaleme almak,
Boliim Bagkanina imzalatmak, kaydetmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,
Boliime gelen yazilar1 kaydetmek, Boliim Bagkanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine
iletmek,
Boliimiin yazigsma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,
Yazilarin varsa eklerini eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafim
agmak,
Imza karsilif1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
gelen ve giden evrakin kayit, dagiim ve havale yerlerine gonderme, postalama,
dosyalama hizmetlerini yliriitmek,
Ogrenci ilan panolarinda béliimlerine ait ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlar:

kaldirmak,

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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7) Bolim kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina

dosyalamak,

8) Boliime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

9) Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10) Bolim Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,

DORDUNCU BOLUM

Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu

aktarmak, ciktilarii alip

2) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda ve siirece dahil

olmak.

BESINCI BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... [
Adi ve Soyadz:
Imza
Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi




