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Temel İş ve Sorumluluklar

Sistemi (EBYS) üzerinden Fakültenin tüm

Sekreterliğine ievkini yapmak, ilgili yazışn-ıaların düzenli bir şekilde

iç ve dış yazışmalarının Fakülte
yürütülmesi ve zamanında ilgili

yerlere ulaşmasını sağlamak. ı.y. r___,^ı
ku..,. dışi gelen .r.İkıu., tarayıcıdan taradıktan sonra sisteme kaydedip fakülte sekreterliğine havalesını

yapmak.
b.l.n evraklarda kapalı zarf varsabirimlere zimmet karşılığı vermek,

Afişlerin Fakülte Sekreterine imzayasunulduktan sonra ilgili bölümlere ve birimlere asılmasını sağlamak,

Kuİum dışından gelen Resmi evrakların ve yayınların dağıtımlarını yapmak,

Kurum içİ ve kurum dışı giden evrakları zarflayarakposta defterine kaydediP göndermek.

Gelen-giden yazıları ve postaları alarak ilgili kişilere teslim etmek.

Gizli ve Hizmete Özeiı yazı|arı Tebliğ-Tebellüğ Belgesi ile teslimatı yapmak,

Rektörlüğe veya bölümlere giden evrakın kapalı zarfı varsa zimmet karşılığı teslim etmek.

İş verimfliği ve barışı uç,rrrdun diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek,

pattııtede g-or., uıurİ iı. iıgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

yapılan iş ve işlemlerde üst yoneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.

Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerİsinde çalışmaya gayret etmek.

Iİekanlığa ya da kişiİere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte §ekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaÇınmak.

çalışma ortamında İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

Gör"u alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı

amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu icileri tarafından verilen di

işınıı,ı AKIşI

Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

l Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge Fakülte sekreteri

e-belge

2 Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey
Amirler

Yazılı/Sözlü/Telefon
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Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

ALT BİRIM YETK

CelalÖZEN
Fakülte sekreteri

YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı DevletMemurları
Kanunu

- 25 47 Sayılı Yükseköğreti m
Kanunu

-29|4 sayılı Personel Kanunu
- İlgiliKanun, Tüzük,
Yöııetmelik ve Yönergeler.

yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kaPsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyikabul ediyorum.
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