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GOREV TANIMI FORMU
BiRiM Miihendislik Fakiiltesi
BiRiM YETKiLisi Dekan
ALT BIRIM Elektrik Elektronik Miihendisligi Blim Bagkanlig
ALT BiRiM YETKILIiSi Fakiilte Sekreteri
Temel is ve Sorumluluklar
1. Boliim Bagkaninin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ydr{tdr.
2. B6lim Baskaninin dzel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
3. Bo6lim Baskaninin dzel haberlesme ve gizlilik taglyan yazisma iglerini yurttdr.
4. Boliim Baskaninin kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini diizenler.
5. Bolim Baskaninin ézel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
6. Fakiilte/Enstitii-bdliim arasi ve béliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
7. Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.
8. Dekanliktan gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.
9. Toplanti duyurularini yapar.
10. B&liim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir rnegini dosyalar.
11. Bo&liim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.
12. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.
13. Bolim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan b&lim kurul kararini Dekanliga bildirir.
14. Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletir.
15. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
16. Boliime gelen postalarin ilgili yerlere iletilmesi ile ilgili koordineyi saglar.
17. Béliimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Bélime ait yazilar gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder.
18. B&liimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini
korumak ve genel bakimini yapmak,
19. B&liim Kurulu Kararlarinin ve (st yazilarin Béliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,
20. Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
21. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve digi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak lizere
goérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
22. Dekanligimizca olusturulan can dostu teskilati geregi, can dostunun izinli oldugu zamanlarda onun gdrevlerini yapmak.
23. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
24. Bagh oldugu siireg ile {ist yonetici/y6neticileri tarafindan gérev tanimi kapsaminda verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,
iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirli
Elektronik Belge ve o g
B =
1 Kayith Belge Boliim Bagkanligl e-belge
2 Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-3308 sayili Kanun

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Dekan

Yukarida agiklanan temel i ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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