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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI idari sler
GOREV ALANI  |Dekanlik Yaz Isleri Biirosu

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Fakiilte i¢ ve dig|
yazismalari yapmak.

e Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere
gondermek, i¢ ve dis posta iglemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini
saglamak.

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik]
Genel Kurul ve komisyonlarin toplanti ncesi giindemlerini hazirlamak,
tiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine
vermek.

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik
Genel Kurul ve Komisyon kararlarini yazmak ve ilgili karar defterlerine
yapistirmak.

e Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte
ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

e Fakiilte Kurulu iiyeligi se¢imlerinde gerekli evraklari hazirlamak ve
secimle ilgili yazismalari yapmak.

5 e Fakiilte biinyesinde olusturulacak olan kurul ve komisyonlarla ilgili her
GOREV tiirlti yazismalar1 yapmak ve dosyalamak.
SORUMLVJLUKLAR e Elektronik imza talebi yazismalarini yapmak.

e GEFAD’la ilgili tiim yazismalar yapmak.

e Seminer, sempozyum vb. davetiye duyurularinin ilgili birimlere
ulagsmasini saglamak.

e Fakiiltemiz biinyesinde yapilan OSYM, AOF ve GAZISEM gibi sinavlarlal
ilgili yazismalar1 yapmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tirlti bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

e Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

e Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle
yazilmasina 6zen gostermek.

e Kiiltiirel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, Fakiilte ile ilgili
duyurularin yapilmasini ve afiglerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek.

[ )

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.

“Standart Dosyalama Plani”na uygun olarak dosyalama sistemini
olusturmak.




Dekanlik tarafindan mail ortaminda duyurulmasi gereken her tiirlii bilgiyi
akademik ve idari personele mail olarak bildirmek.

Kurum disindan gelen yazilarla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.
(alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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