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Bu görev taıııını fbrnrı-ı 26.|2.2007 tarilrli ve26738 sayılı Resnıi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontro
Standaıtları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sistenrinin oluşturulnıası, uygulanması, izlenmes
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlannrıştır.

giniNüi Destek Hizmetleri Biriıni
GÖREV ADI idari işler

GÖREV ALANI Dekaıılık Yazı Işleri Btirosu

cönpv
ve
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. Elektronik Belge Yörıetim Sistenıi (EBYS) üzerinderı Fakülte iç ve dış|

yazışmaları yapmak. 
lı Gelen-giden evrakı kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgililere|

göndermek, iç ve dış posta işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini|
sağlanıak. 

lo Fakülte Kurulu. Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu. Akademik|
Genel Kurul ve konrisyonların toplantı öırcesi gündemlerinİ hazırlamak.|
üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Fakülte Sekreterine|
vermek. 
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o Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu. Akademik|
Genel Kurul ve Komisyon kararlarını yazmak ve ilgili karar defterlerine|
yapıştırmak 

l. kurul ve komisyon tutanaklarının düzeırli bir şekilde yazılmasıırı.|
dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte|
ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak. 

lı Fakiilte kurı-ılu tiyeliği seçimlerinde gerekli evrakları hazırlamak ve|

seçimle ilgili yazışmaları yapmak. 
l. Fakiilte btinyesiıide oluşturulacak olaır kurı-ıl ve komisyonlarla ilgili her|

türlii yazışmaları yapmak ve dosyalamak. 
l. Elektroırik inrza talebi yazışmalarını yapmak 
lo GEFAD'la ilgili tüm yazışmaları yapmak.

o senıiner, sempozyum vb. davetiye duyurularının ilgili birimlere
ı"ılaşn-ıası nı sağl an-ıak.

ı Fakülteı-ıriz büı,ıyesinde yapılan ÖSYll. AÖF ve GAZİSEM gibi sınavlarla
ilgili yazışnıaları yapmak.

. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanln onayı
olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.

o Akadenrik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin
lıygul anması n ı ve sonuç landırı ln-ıası n ı sağlamak.

. yazışn-ıaların kısa. anlaşılır, tenıiz, hatasız ve uygun karakterlerle
yazı lıııası ıı a özen göstermek.

ı kültürel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, Fakülte ile ilgili
duyuruların yapılmasını ve afişlerin gerekli yerlere asılması takip etmek.

. süreli yazı|arı takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak.

. Arşiv ve iııılıa işlemlerini usulüne uygun olarak yürütnek.
ı "standart Dosyalama planı"na uygun olarak dosyalama sistemini

oltışturmak.
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. Dekaıılık taratlndan mail ortamında duyurulnrası gereken her türlü bilgiyi
akadenıik ve idari personele mail olarak bildirmek.

o l(uruılı dışından gelen yazılarla ilgili gerekli yazışmaları yapmak.
ı Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ veriınliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

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

teşkil edeır istatistiki bilgileri tutmak.
o yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
ı Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,

ırıevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencere|eriır
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürlitınekle yükümlü bulunduğu lriznretlerin yerine
getirilmesinden dolayı anıirlerine karşı sorumludur.

o Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanuıru

29l4 Sayılı Persoııel Kaıruıru

Ilsili Kanun. Tüzük. Yönetmelik ve Yönerseler
Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamja yerine
ıetirmeyi kabul ediyorum. ?J.llnOZt
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