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Gorev Tanimi

Gelen ve giden evraklar1 hazirlamak ve takip etmek, her tiirlii yazismay1 yapmak, dosyalar1
diizenlemek ve arsivlemek.

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiilte ile ilgili yazismalar1 diizenlemek, Dekanlik Makamina imzaya ¢ikarmak,

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (izerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale
edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek

Fakiilte personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere
gondermek

Dekanlik¢a havale edilen evrakin zimmetle ilgili kismini diizenlemek

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, toplanti giindemlerini hazirlamak
ve lyelere dagitilmasini saglamak

Giindeme alinan evraklar Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarini yazarak, kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak

Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasima 6zen gostermek

Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

Siireli ve giinlii yazilar takip etmek

Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek
Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek
Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak
Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara hatali ve
eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamanida imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek

Dekan ve Dekan Yardimecilar: ve Fakiilte Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri
yapmak

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

o 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
o 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mehmet YAVUZ
Dekan




