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IS UNVANI Personel Isleri Birimi / isletmen-Memur

BAGLI OLDUGU MAKAM  Fakiilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Sube Muduru
TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazigmalari yapar, 6zlik dosyalarini
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dizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Fakdltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya g¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,
Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraklari zimmetle ilgililere gondermek,
Fakulte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini
hazirlamak ve lyelere dagitilmasini saglamak. Giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek. Kurul
kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak,
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiimesini saglamak,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak. Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken personelin
kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve ayriima degisikliklerini diizenli izlemek,
Elemanlarin izin / gérev / rapor donusl goreve baglama yazilarini hazirlamak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,
Akademik personelin gorev surelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik iglemlerini takip ederek, zamanindan
once fakiilte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini
uyarmak,
Dekanliga yada kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan bilgi ve belgeden kaginmak,
Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak ,
Gorev sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimamak,
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak,
Raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
Yazigmalarin kisa, anlagilir, temiz ve hatasiz yazilmasina 6zen gostermek,
Boélumlerden gelen evraklari kontrol ederek, hatali olanlari geri géndermek,
Bolimui ilgilendiren bagvurularin Dekanliga yapilmasini 6nlemek,
Fakdlte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gergek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Belgeleri “ desimal sisteme” uygun olarak tarih sirasina gore diizenlemek,
Tedbir ve yapilan islemin anlasilirhgi agisindan, st makamlara, diger kurum ve kuruluslara
Gonderilen evraklarin mutlaka bir niishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,
Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazigmalardan kaginmak, yerine gore yazilar sadece ilgili
Birim ya da kisiye gondermek,
Biiroda tehlike yaratabilecek, ocak, Isitici, gay makinesi gibi cihazlarin kullaniimasindan
Kaginmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasina dikkat etmek,
Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.
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Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekana

sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge, form, liste, raporlar.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan belgeler:
v"  Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve Genelgeler.
v' Yazih ve sozli talimatlar.
¥v" Havale edilen iglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcilari, Faklte Sekreteri, Sube
Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiz ylze.
Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Muduiri, Dekanlik Birimleri,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig.

8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

21Sayfa

OFTF



