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Temel Iş ve Sorumluluklar
- Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden yapılan Fakülte iç ve dış yazışmalarını yapmak.
- Fakültemiz akademik ve idari personelinin kişi borçları ile ilgili evraklarını hazır|ayarak imzaya sunmak.
- Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen kişileri

veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında amirlerine
bildirmek.

- Fakültemiz akademik ve idari personelinin sosyal haklarla ilgili evrak|arıhazır|amak ve imzaya sunmak.
- Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve işlemlerini, personel

işleri bürosu ile koordineli olarak takip etmek.
- Fakülte sekreterliği yazı işleri bürosu ile koordine ederek, Fakültedeki kurul ve komisyonların toplantı

öncesi gündemleri hazırlamak ve gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarını düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri
ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak.

- Satın almayla ilgili evrakları hazırlanmak ve üstlerine imzaya sunmak.
- BAP ve diğer projelerle ilgili tüm yazışmaları yapmak.
- Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü taraflndan yaptırılan bakım-onarım ve satınalma evraklarını

düzenlemek.
- Banka promosyonu ile ilgili yazışmaları yapmak.
- Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve ma|zeme vermekten
kaçınmak.

- Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
- Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte

açıklamak.
+.- Iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

- Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı
amirlerine karşı sorumludur,

- Bağlı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

IŞLEM AKIŞI

Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

1
Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri

e-belge

7 Talimat ]akülte Sekreteri veya Üst Düzey Yazı|ı/Sözlü/Telefon

: Dekan



\mirler

YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

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

ALT BIRIM YETKİLİS

CelalÖZEN
Fakülte sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

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