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YAZI ISLERI (BILGISAYAR ISLETMENI - MEMUR)

DEKAN — DEKAN YARDIMCILARI - FAKULTE
SEKRETERI

Gelen ve giden evraklarn hazirlamak, her tiirli
yazismalar1 yapmak, dosyalar diizenlemek ve arsivlemek

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

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

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen
evraki zimmetle ilgililere gondermek

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

Dekanlikca havale edilen evrakin zimmetle ilgili kismini diizenlemek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, toplant1 giindemlerini hazirlamak ve
tiyelere dagitilmasini saglamak

Gilindeme alinan evraklar1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarin1 yazarak, kararlarin ekleri
ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinmak

Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak

Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek

Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gdndermek

Fakiilte kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak

Siireli ve giinlii yazilar1 takip etmek

Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek
[s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek

Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan



KTU ~_ KARADENIZ
TEKNIK UNIiVERSITESI | w

Mihendislik Fakiltesi | 2

Dokiiman Kodu MF-GT-22
ilk Yayn Tarihi 15.05.2025
. . Revizyon Tarihi /No 0
YAZI ISLERI Sayfa 2/2

e Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatal1 ve eksik
islemleri onaylatmaktan ka¢inmak

e Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak igin glivenilir kuruluglara teslim etmek

o Dekan ve Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak
o Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilen konularla ilgili yazigsmalar1 yapmak,

o Sistem iizerinden hazirlanacak “Tesekkiir-Odiil-Takdir Belgesi”, ayrica “Stratejik Plan Veri
Girisi”’nin saglanmasi,

o Kurumsal Web sayfasina veri giriginin saglanmasi, Sosyal Medya Hesaplarina veri girisinin
saglanmasi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan



