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Bu görev tanımı fbrmu 26.|2.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Iç Kontrol
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izleıımesi
ve gel i ştirilmesi kapsanı ı nda hazırlaırnııştır.

giniMi Destek Hizmetleri Birimi
cÖRrcv anı idari işler

cÖnBv ALANI Dekanlık Yazı İşleri Büırosu
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vernrek. 
l

Fakülte Kurrılu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu. Akademik|
Genel Kurul ve Koınisyon kararlarını yazmak ve ilgili karar defterlerine|
yapıştırıııak 

l

Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını.|
dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte|
ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak. 

l

Fak|ilte Kurulu üyeliği seçimlerinde gerekli evrakları hazırlamak ve|

seçimle ilgili yazışınaları yapırrak. 
l

Faki"ilte biiıryesinde oluşturulacak olaır kurul ve konıisyonlarla ilgili her|

türlü yazışmaları yapmak ve dosyalamak. 
l

Elektroırik imza talebi yazışmalarını yapmak 
l

GEFAD'la ilgili tüm yazışnraları yapınak.
Seminer. sempozyum vb. davetiye duyurularının ilgili birimlere
ulaşmasıırı sağlamak.
Faktilten,ıiz bünyesinde yapılan ÖSYM, AÖF ve GAZİSEM gibi sınavlarla
ilgili yazışıııaları yapırıak.
Dekanlığa ya da kişilere ait her ttirlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kişilerin eline geçnıesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı
olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin
uygı-ılanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
Yazışır-ıaların kısa, aırlaşılır, temiz, hatasız ve uygun karakterlerle
yazı l ıııası ır a özen gösternıek.
Külttirel f-aaliyetleriıriıı tarihlerini biriııılere bildirı-ırek, Fakülte ile ilgili
duyı-ırı-ılarıı,ı yapılıııasını ve afişlerin gerekli yerlere asılması takip etmek.

Süreli yazıIan takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak.
Arşiv ve imha işlenılerini usulüne uygun olarak yürütmek.
"Standart Dosyalama Planı"na uygun olarak dosyalama sistemini
oluştı-ırıırak.

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dış|

yazışır-ıaları yapn-ıak. 
l

Gelen-gideır evrakı kaydetnıek. havale edilen evrakı zimmetle ilgililere|
göndermek, iç ve dış posta işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini|

sağlamak. 
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|

Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu. Akademik|
Genel Kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak.|
üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Fakülte Sekreterine|



o Dekaıılık tarafından mail ortamında duyurulması gereken her türlü bilgiyi|
akadenrik ve idari personele nrail olarak bildirmek. 

Io kurum dışından gelen yazılarla ilgili gerekli yazışmaları yapmak. 
lı Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.|

. İ§ verinrlitiği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde]

çalışmaya gayret etmek.
o Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
. yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirnıek, yapılamayan işleri

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
o Çalışma oılamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,

mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
ııresai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

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

. Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapıı-ıak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 SayıIı Yükseköğretim Kanunu

29l4 Sayılı Personel Kanunu
- İlglli Kanuıı, Tüzük, Yönetnrelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada
qetirmevi kabul edivorum.

belirtilen kapsamda yerine
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