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GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev siire uzatim iglemlerinin yapilmasit ve takibini
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yapmak,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme yazismalarinin yapmak,
Akademik ve idari personele ait yazismalarin yapmak,

Goreve baglayan ve ayrilan personele ait yazigmalarin 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 arsivleme islemlerinin yapmak,

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

EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki eklerin ilgili birimlere teslim etmek,

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

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

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu tyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alman kararlarin yazilmasi ve
dosyalamak,

Kurum i¢i ve Kurum dig1 genel yazigmalarin yapmak, Siireli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandirmak,
Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

Fakiiltede gorev yapan tiim personelin listesini tutmak ve bilgilerini giincellemek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yapmak,

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak,

Ihtiya¢ duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREV iCiN GEREKLi BECERILER, NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.




is CIKTISI Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan i ve islemlere iligkin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii belge, yazi, form, liste, rapor, duyuru.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi
yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozli emirler, havale edilen
islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani,
L. Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim elemanlari.
BILGI KAYNAKLARI
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet,
ylz ylize.
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
KALITE BiRiMi DEKAN YARD. DEKAN
Prof.Dr. Murat KANBUR Prof.Dr. Abdullah INCi




