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BILGISAYAR iSLETMENi GOREV TANIMLARI
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| BAGLI OLDUGU YONETICI | Fakiilte Sekreteri, Dekan |
Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
. . amacg ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini
3325(\,/1'33'('% TANIMI mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gérev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. Kurum ici ve kurum disi gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine girisini yapmak,
evraklarin Fakiilte Sekreterine sevkini yapmak,

2. EBYSsisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki belgeleri ilgili birimlere elden teslim etmek,

3. Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hikiimlerine uygun olarak
elektronik imza ile imzalanmis olanlarin yazdirilmasi, kaselenmesi, imzalanip postaya
hazirlanmasini gergeklestirmek,

4, Fakilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul
toplanti glindemini hazirlamak ve tiim kurul Gyelerine toplanti bilgisini vermek, Kurul
kararlarini yazmalk, ilgili birolara dagitmak ve arsivlemek,

5. Her tirli gérevlendirmeleri takip etmek rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini
tahakkuk birosuna bildirmek,

6. Akademik personelin gorev sirelerini, yiikselme tarihlerini takip ederek, zamanindan
once fakiilte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak,
hak sahiplerini uyarmak,

7. Sureli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

8. Akademik ve idari personel mal bildirim islemlerini takip etmek,

9. Yasa ve yénetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, tist makamlara, hatall,
eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

10. Fakiilte adina gelen posta evraklarini teslim alarak dagitim islerini yapmak,

11. Bagh oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

12. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri
olan Fakiilte Sekreterine karsi sorumlu oldugunu bilmek,

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklariicerisinde yapilan is ve islemlere iliskin bolim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
o e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazil ve
BILGI KAYNAKLARI sozll talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, sozel bilgi, yerinde inceleme




ILETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Tahakkuk, Ogrenci isleri Biirosu,
ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazl, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik biro
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun

gordlgu diger zamanlar.
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