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TC DOKUMAN NO:
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARIH: 27.01.2023
HUKUK FAKULTESI
REVIZYON NO: 1
B(")LFJM SEKRETERI REVIZYON TARiHi: | 29.09.2023
GOREYV TANIMI :
SAYFA NO: !
Birim Ad: Hukuk Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Boliim Sekreterligi Birimi
Gorev Adr: Boliim Sekreteri Memuru
Gorevin Bagh Bulundugu Birim | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
Gorevin Tanimu: faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

-Sosyal Bilimler Enstitiisii tarafindan Boliim Baskanligina EBYS sistemi lizerinden gelen evraklar inceleyerek
teslim almak,

-Cevap verilecek evraklart Boliim Bagkani tarafindan uygun goriildiikten sonra ilgili memur tarafindan
olusturularak parafa géndermek,

-Yiiksek Lisans ve doktora ogrencilerinin Boliim Baskanligi’na teslim ettikleri dilekgeler (tez danigsmani
belirleme, baslik belirleme, jiiri olusturulmasi vb..) incelenerek karar altina alinmak iizere imzaya agmak ve
imzalar tamamlandiktan sonra iist yazi yazarak EBYS sistemi ile Enstitii Miidiirliigii’'ne gondermek,

-Boliim Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

-Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

- Boliim Sekreteri personeli, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine, Dekana ve Dekan Yardimcilarina
karst sorumludur.

Nitelikler: -657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Calisma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30

Calisma Yeri: Boliim Sekreterligi Odasi

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




