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BAGLI OLDUGU MAKAM  Fakiilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazigmalari yapar, 6zlik dosyalarini

dizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Fakdltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,
Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,
Fakuilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini hazirlamak ve
uyelere dagitiimasini saglamak. Gilindeme alinan evraklari Fakilte Sekreteri'ne vermek. Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
Ig ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitilmesini saglamak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak,
Fakailte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,
Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,
Fakiilte varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Sireli yazilari takip etmek,

Y1l sonunda arsivlenmesi gereken evraklar kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak igin
glvenilir kuruluglara teslim etmek,

Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek,

. Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,
. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlarn kullanmamak, mesai bitiminde

bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
. Sube mudurinin ve Fakiilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin dekana

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

BILGI KAYNAKLARI isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

v" Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.
v' Yazih ve sozlii emirler.
v' Havale edilen iglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakiilte Sekreteri, Sube Midiirti, Dekanlik Birimleri.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, ylz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik birimleri,
OLUNAN BIRIMLER Ogrenci igleri Daire Bagkanlig.

CALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
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