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GOREVIN KISA TANIMI :

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklar ile ilgili islemleri yapmak ve takip
etmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine girmek

Fakiilte Sekreteri'ne bagli olarak yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda
yuriatilmesinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev siire uzatim iglemlerinin
yapilmasi ve takibini yapmak,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdis1 gorevlendirme yazigmalarinin yapmak,
Akademik ve idari personele ait yazismalarin yapmak,

Goreve baglayan ve ayrilan personele ait yazismalarin yapmak,

Idari personelin asalet tasdik islemlerinin yiiriitiilmesi,

Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazilarinin yapmak,

Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin, boliim ve anabilim dali baskanliklar1 gérev ve
siire uzatimlarinin yapmak ve takip etmek,

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarinin Rektorliige iletmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin argivleme iglemlerinin yapmak,

Kurum i¢i ve disindan gelen evraklarin EBY'S sistemine kaydi ve takip etmek,

EBY'S otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslim etmek,

Kurum digina gidecek olan evraklarin 5070 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik imza
ile imzalanmis olanlarin yazdirilmasi, kaselenmesi, imzalanip postaya hazirlamak,

Islak imzal1 olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,
Gelen giden evraklarin arsivlemek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan kararlarin
yazilmasi ve dosyalamak,

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin, Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu iiyelerine toplant:
bilgisinin verilmesi ve kararlarinin yazilmasi ve dosyalamak,

Kurum i¢i ve Kurum dis1 genel yazigmalarin yapmak,
Stireli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandirmak,
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- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder
- Fakuiltede gorev yapan tim personelin listesini tutmak
- Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak

- Amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak
- Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yapmak
- Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

- Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevlerin yapmak
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