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ALT BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri

Elektronik Belge Yönetim Siste
Sekreterliğine sevkini Yapmak, ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yti.tıttlımesi ve zamanında ilgili
yerlere ulaşnrasını sağlamak.

- kurum dışı gelen evrakları tarayıcıdan taradıktan sonra sisteme kaydedip fakülte sekreterliğine havalesini
yapmak.

- Gelen evraklarda kapalı zarf varsa birimlere zimmet karşılığı vermek.- AfiŞlerin Fakülte Sekreterine imzayasunulduktan sonra İlglll Uoltı*lere ve birimlere asılmasını sağlamak.- kurum dışından gelen Resmi evrakların ve yayınların dağıtımlarını yapmak.- Kurum iÇi ve kurum dıŞı giden evrakları zarflayarakposta defte.ine l.ayaeaip göndermek.- Gelen-giden yazıları ve postaları alarak ilgili kişilere teslim etmek.- Gizli ve Hizmete Öze| yazıları Tebliğ-Tebelluğ Belgesi ile teslimatı yapmak.- Rektorltiğ.: 
Y.Vu bölümlere giden evrakın kapalı ,urf, uurruzimmet karşılıgı teslim etmek.- IŞ verimliliği ve barıŞı.aÇısından diğer birimlerle uyum içerisinde çul,ş-ayİ gayret etmek.- Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkiİ edenistatistiki bilgileri tutmak.- YaPllan iŞ ve iŞlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçelerr ile birlikteaçıklamak.

- Çahşma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.- İŞ verimliliği ve !T!' uÇ'.'nJun diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.- Dekanlığa Ya da kiŞilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,Fakülte Sekreteri veYa Dekanın onayı olmadan kİşiİere bilgi, belg-e ,. 111uır.n,e vermekten kaçınmak.- ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenligi ile ilgili hususlara aİı<tat etmek, mevcut elektrikli aletlerdegerekli kontrolleri YaPmak, kapı-pencere]erin meİai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.- Görev alanı itibariYle Yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayıamirlerine karşı sorumludur.

Temel İş ve Sorumluluklar

icileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.- Bağlı old

işı,orıı AKIşI
örev Bilgisi lörev Bilgisinin Temin Edildiği

erler
vrak ve Talimat Türü

Elektronik Belge ve
Ktıyıtlı Belge akülte sekreteri
Talimat akülte Sekreteri veya Üst Dizey

ımİrler
Yazı|ı/Sözlü/Telefon



YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İıgiıi Kanun, Tüzük,

ALT BİRİM YETKiLİS ONAYLAYAN

CelalÖZEN
Fakülte sekreteri

Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekanyönetmelik ve y

Yukarıda aÇıklanan temel iŞ ve sorumluluklara ilişkin görev tanıınını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgilikanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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