is UNVANI YAZI ISLERI VE BILGI ISLEM BiRiMIi
ADI SOYADI AYLA CEYLAN, ALi GELIK
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Gf:len ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, dosyalarini
dizenler.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-Fakdilte ile ilgili yazismalari diizenlemek, dekanlik makamina imzaya gikarmak.

2-Gelen-Giden evraklari kaydetmek,

3-Dekanlikg¢a havale edilen evraki zimmetle ilgili béliimlere gondermek.

4-Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, akademik genel kurul toplanti

gundemlerini hazirlamak ve liyelere dagitilmasini saglamak.

5-Glindeme alinan evraklari Fakilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

6-ic ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiritiilmesini saglamak.

7-Dekanhiga ya da kisilere ait her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.

8-Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak.

9-Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek.

10-Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gdndermek.

11-Fakdlte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

12-Yazismalarin kisa ve hatasiz olmasina 6zen gostermek, gereksiz konulari yazismaya dokmemek

13-Sireli yazilari takip etmek.

14-Fakdlte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

15-Belgeleri desimal sisteme uygun olarak diizenlemek.

16-Devlet Malina zarar vermeden galismak.

17-Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek.

18-islerin zamaninda ve diizenli olmasina 6zen géstermek.

19-Cevap verilecek yazilari iki niisha yazip, suretini dosyalamak.

20-Kihk kiyafet yénetmeligine uymak.

21-Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek.
22-Biiroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak; her giin odayi terk ederken
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
23-Fakdlte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste
raporlar, duyurular

iS CIKTISI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
- Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve s6zIu talimatlar

. -Havale edilen islemler.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Mudiri, Dekanlik Birimleri,
Ogrenci isleri Daire Baskanligi.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, email, yliz ylize iletisim.
iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Bélimleri, Ogrenci isleri
BiRIMLER Daire Baskanlig

A.2.3.15 Yazi isleri ve Bilgi islem Birimi Gérev Tanimi




