ANABİLİM DALI SEKRETERİ

3 GÖREV DAYANAĞI OLAN YASAMADDESİ / ALT MADDESİ (KANUN -KHK - YÖNETMELİK TEBLİĞ – USUL VE ESASLAR - YÖNERGE)

657 sayılı devlet memurları kanunu 36/I Maddesi  ve 2547 Yükseköğretim Kanununun
Madde 51/b, 52/c bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst
Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun
hükmünde kararname.

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ 
Enstitü Sekreteri ve Anabilim Dalı Başkanına birinci dereceden sorumludur.

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

6 İŞİN ÖZETİ 

Anabilim Dalının idari ve akademik işlerinin yürütülmesini sağlamak.

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

Anabilim Dalı Başkanlığı ve Enstitü Sekreterliğinin verdiği işleri yürütmek.

8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitü Sekreteri
Anabilim Dalı Başkanları
İdari ve Akademik Personel

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

   YOK

12 ÖZEL NİTELİKLER

Düzgün diksiyon
İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi
Koordinasyon ve organizasyon becerisi
Planlama ve uygulama yeteneği
Pratik düşünme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme
Stres yönetimi
Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI

Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ

  YOK
