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ALT BİRİM : Özel Eğitim Bölüın Sekreterliği
ALT BİRiM YETKİLiSİ : Fakülte Sekreteri

T'emel İş ve Sorumluluk|ar
Iş verimliliği ve barışı açısından diğer bir

lul,şTu_:]lasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
IŞ verimliliği ve barıŞı aÇısından diğer birimlerle uyum içerisinİe çalışmaya gayret etmek.
Bölüme Ya da kiŞilere ait her türlü bilgi ve belgeyi koİumak. ilgisiİ ki;iıe;i; eline geçmesini önlemek,
Fakülte Sekreteri veya Dekanln onayı ol-madan kİşiİere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkaİ etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri YaPmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Görev alanı itibariYle yürütmekle yükümlü bulundugu hizmeflerin yerine getirilİıesinden dolayı amirlerine
karşı sorumludur.

ı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

işıtu 
^KışI

rev Bilgisinin Temin Edildiği vrak ve Talimat Türü

Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri
Talimat akülte Sekreteri veya Üst Düzey YazılılSözlü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı DevletMemurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29l4 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük.
Yönetınelik ve Yönergeler.

CelalÖZpN
Fakülte sekreteri

ALT BİRİM YETKİLİS

Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekan

ONAYLAYAN

Yukarıda aÇıklanan temel iŞ ve soruıırluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı : Murat DİKTEPE
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