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1. GOREV TANIMI ADI __: PERSONEL iSLERI BiRiMi GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,
3. VEKILI : Gorevlendirilen bir personel
4. DAYANAGI : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yiksekégretim Kanunu, Resmi

Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, Birimle ilgili dier mevzuatlar.
5. TEMEL GOREVLERI _: Gelen ve giden evraklari hazirlamak, yazigsmalari yapmak, 6zIik dosyalarini

diizenlemek, idari personel biriminde yapilan genel yazigmalari yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,
birimine ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek, badh bulundugu
ybneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek, vyapilan is ve iglemlerde ydneticisini
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

6. YETKINLIK : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiikseko@retim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul mezunu olmak, gorevini geredi gibi yerine

getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Bolim yazismalari, anabilim dali yazismalari, baghekimlik ve rektorliik yazismalarini yapmak,

b) Fakiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

c) Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,

d) Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini
hazirlamak ve tyelere dagitilmasini saglamak.

e) Gilindeme alinan evraklari Fakiilte Sekreteri’'ne vermek,

f)  Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

g) lcve dis posta islemlerinin her giin duzenli yiritilmesini saglamak,

h) Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

i) Elemanlarin izin/gérev/rapor donlsi géreve baslama yazilarini hazirlamak,

j) Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk blirosuna bildirmek,

k) Akademik personelin gorev sireleri, yikselme tarihleri ve askerlik iglemlerini takip ederek Fakilte
Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

I) Dekanlida ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek,

m) Ozliik dosyalarinin ya da diJer yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak,

n) Anabilim Dallarinda rotasyon egitimi yapan arastirma gorevlilerinin rotasyonlarini, ilgili Anabilim Dal
Bagkaninin bilgisi dahilinde yazilmasi ve Dekanlik Makamina sunulmasini saglamak,

o) Rotasyon yapilacak Anabilim Dali Bagkanina bilgi amagl yazinin iletilmesini saglamak,

p) Arastirma gorevlilerinin Bitirme Tezi ve Uzmanhk Egitimini Bitirme Sinavi juri yazilarinin yazilmasini
saglamak,

q) i§ verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligsmak,

r) Fakdlte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmalk,

s) Yazigsmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

t) Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek,

u) Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

v) Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
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w) Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

X) Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

y) Sureli yazilari takip etmek,

z) Yilsonunda argivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stiresi dolanlariimha etmek ya da geri kazandirmak
icin glivenilir kuruluglara teslim etmek,

aa) Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

bb) Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek,

cc) Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek,

dd) Calisma ortaminda is sagligi ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, calisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

ee) Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

ff) Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

8. YETKILERI

a) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

b) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

c) Personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

9.1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

10. BiLGI KAYNAKLARI :

a) igin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
Yazili ve so6zIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan galigmalar.

b) Bilgilerin temin edilece@i yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Tim Birimleri.

c) Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiiz
ylze.

11.JLETiISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Tim

Birimleri.

12.ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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