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YAZI iSLERIi GOREV TANIMI
IS UNVANI/KADROSU Yazi isleri Burosu/Memur, Bilgisayar isletmeni
BAGLI OLDUGU YONETICi Fakilte Sekreteri, Dekan
GOREVIN KISA TANIMI Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, dosyalarini
NiSAN 2022 /10 diizenler.
GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI
Fakulte ile ilgili yazismalar dizenlemek, dekanlik makamina imzaya cikarmak,
Dekanlikga havale edilen evraki zimmetle ilgili bélUmlere géndermek,
Fakilte Kurulu, Fakilte Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, akademik genel kurul toplanti gindemlerini
hazirlamak ve Uyelere dagitimasini saglamak,
FakUlte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
SUreli yazilari takip etmek,
Kilk kiyafet yonetmeligine uymak,
Fakilte etk kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,
ic ve dis posta islemlerinin dizenli olarak yuritilmesini saglamak,
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, akademik genel kurul toplanti gindemlerini
hazirlamak ve Uyelere daditimasini sadlamak,
10. Fakulte ile ilgili yazismalar dUzenlemek, dekanlik makamina imzaya ¢ikarmak
11. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
12. Bagh oldugu Ust yonetici/yéneticileri tarafindan verilen diger idari isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
i§ CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirl0 yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve genelgeler, yazill ve sézlU
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
S Bilginin sekli:
BILGI KAYNAKLARI ¢ Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel
yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, B&Iom Bagkanlari, Dekanlik
BiRIMLER Birimleri,
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS), yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna godre yetkili amirin uygun
CALISMA SAATLERI gordiugu diger zamanlar.




