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GOREV UNVANI YAZI ISLERI ( Bilgisayar isletmeni — Memur )
BAGLI OLDUGU UST YONETICI Dekan — Dekan Yardmcilari — Fakilte Sekreteri
GOREV TANIMI Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tirld yazismalari yapmak, dosyalari

dizenlemek ve arsiviemek

YERINE VEKALET EDECEK KiSi Amirin uygun gérdigu diger bir memur

(c]

OREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Fakilte ile ilgili yazigmalar diizenlemek, Dekanlik Makamina imzaya gikarmak,

Elekfronik Belge Y&netim Sistemi Uzerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle
ilgililere géndermek

Fakilte personel ile ilgili yazismalarini dizenlemek, imzaya c¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gdndermek

Dekanlikga havale edilen evrakin zimmetle ilgili kismini dizenlemek

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kuruly, Disiplin Kuruly, toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagditilmasini
saglamak

GUndeme alinan evraklari Fakilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile ilgili yerlere
gdnderilmesini saglamak

Dekanliga ya da kisilere ait her tUrl0 bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini dnlemek, Dekan
ve Fakilte Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kagcinmak

is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak

Yazismalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina ézen gdstermek

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatall olanlari geri géndermek

Fakulte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

Sureli ve gunlU yazilar takip etmek

Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek

Fakulte ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, strekli bilgilerini yenilemek, Ust makamlara hatall ve eksik islemleri
onaylatmaktan kaginmak

Yil sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari zamaninda imha etfmek ya da geri
kazandirmak i¢in gUvenilir kuruluslara teslim etmek

Dekan ve Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin uygun gérecedi diger idari isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



