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Gorev Adi Personel Isleri - Yaz Isleri - Evrak Kayit
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Amiri Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklar ile ilgili
islemleri yapar ve takip eder, kurum ici ve kurum dis1 yazismalari yapar, fakiilte sekreterine bagh
olarak yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev siire uzatim
islemlerini yapmak ve takip etmek,

(2) Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme yazigmalarini yapmak,

(3) Akademik ve idari personele ait yazigmalar1 yapmak,

(4) Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazismalar1 yapmak,

(5) Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

(6) Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna
bildirmek,

(7) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyeleri ile boliim ve anabilim dali baskanliklar
gorev ve siire uzatimlarinin yazismalarint yapmak ve takip etmek,

(8) Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarin1 Rektorliige iletmek,

(9) Akademik ve idari personelin 6zliikk dosyalarinin arsivleme islemlerini yapmak,

(10) Kurum i¢i ve disindan gelen evraklarin EBYS sistemine kaydini yapmak ve takip etmek,

(11)EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek,

(12) Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik
imza ile imzalanmis olanlarin yazdirmak, kaselemek ve imzalatip postaya hazirlamak,

(13)Islak imzali olarak gidecek evraklar1 zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,

(14) Gelen giden evraklari arsivlemek,

(15)Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan
kararlarin yazilmasi ve dosyalama iglemlerini yapmak,

(16) Kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazigmalar1 yapmak,

(17)Siireli evraklarin takibini yapmak ve zamaninda cevaplandirmak,

(18)Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

(19) Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek,

(20)Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalar: tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

(21)1s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismak,

(22) Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

(23) Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

(24)Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

(25)Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket,

(26) Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.






