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Temel İş ve Sorumluluklar

lte iç ve dış yazışmaları yapmak,

_ Gelen_giden evrakı kaydetmek, havale edilen evrakı ziınmetle ilgililere göndermek, iÇ ve dıŞ Posta

işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini sağlamak,

Fakülte kurulu, Fakülte yönetim kurulu, biripıin kurulu, Akademik Genel kurul ve komisyonların

toplaııtı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyeleİe dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Fakülte

Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tuİanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosYalama ve

arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere Zamanlnda gönderilmesini

sağlamak.
Fakülte Kurulu üyeliği seçimlerinde gerekli evrakları hazırlamak ve seÇimle ilgili YazıŞmaları YaPmak,

Fakültede oluşturulal kurul ve komisyoııların görev tanımlarını ve listesini arŞivlemek,

Elektronik imza talebi yazışmalarını yapnıak,

GEFAD'la ilgili tüm yazışmaları yapmak.

Seminer, ,.rrrpory,rr,, vb. davetiye dryurularının ilgili,birimlere ulaşmasını sağlamak,

Fakültemiz bünyesinde yapılan Ösyırı, AÖF ve cazispvı gibi sınavlarla ilgili yazışma],arı yapmlk,

;;Ü;İ;ğ; o] İiİiı"." uit h". türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte sekreteri veya Dekanln onayl olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,

Akadenıik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak o1an anketlerin uygulanmaslnl ve sonuçlandınlmasınl

sağlamak.
yazışmaların kısa, anlaşılır, temiz,hatasız ve uygun karakterlerle yazılmasına özen göstermek,

Kültürel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere biidirmek, Fakülte ile ilgili duyuruların yapllmasını ve

afişlerin gerekli yerlere asılması takip etmek,

Stiieli yiı|arıtakip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak.

Arşiv ve imha işlemlerini usulüne uygun olarak yürütmek,

Standart Dosyalanıa Planına uygun olarak dosyalama sistemini oluşturmak,

Dekaırlık tarafindan mail oılamında duyurulması gereken her türlü bilgiYi akademik ve idari Personele

mail olarak bildirmek.
kurum dışından gelen yazı]iarlailgili gerekli yazışmaları yapmak.

çalışma sirasrnda çabukıuk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.

İş verimliliği ve barışı uç,r,rrJun diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek,

Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

yapılan iş ve işleııılerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan iŞleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.
çahşma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

g"r"iıl kontrolleri yapmak, kapı-pencereĞrin meİai dışı saatlerde kaPalı tutulmasını sağlamak,

Görev alanı itibariyle yürütm&le yükümlü bulundı-ığu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı

an-ıirlerine karşı sorumludur.
icileri taraflndan verilen di leri ve i lemleri
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Görev Bitgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

l Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge Fakülte sekreteri

e-belge

7 Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey
Amirler

Yazılı/Sözlü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.

ALT BlRIM YETKILISI

CelalÖZgN
Fakülte sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

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

ilgilikanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdıSoyadı : Leyla GÜZEY ASLAN

Unvanı

imza: (.ı,^- .


