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Temel İş ve Sorumluluklar
Elektronik Belge Yönetim Sistemi
YazıŞmaların düzenli bir Şekilde yürütülmesi ve zanıanında ilgili yerleİe ,üuş.uşn, sagiamak. (fakülte_
bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak).
Bölüm başkanının telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek.
Enstitü yazışmalarını yapmak.
Dekanlıktan gelen Yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılması için Bölüm Başkanına yönlendirmek,
y azı|ar ın gününde Dekan l ığa i l eti l mesin i sağ lamak,
Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını "giden" ve "gelen" evrak olarak dosyalamak,
evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek ve muhafaza etmek.
Egitim-Ögretimle ilgili öğrencİ üisteüeri, ders yükleri, haftalık ve yarıyıl ders programları, ders açılması,gözetmen görevlendirmeleri ile Sınav programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında
ilan edilmesi ve öğretim elemanlarına dagıtılmasını sagüamak.
Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kİrulu Kararlarının bölümle ilgilimaddelerinin yerinegetirilmesini izlemek ve sağlamak, bu konuda b3ltm başkanını bilgilendirmek.
Bölüm bünYesinde bulunan Anabilim Dalı başkanlıkları arasında yazışmaları yapmak.
Bölümle ilgili kurul Çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak,ilgillıere duyurmak.
Bölüm öğretim elemanları ile ilgili duyuruların purolu.u asılmasın], ilgililere ulaşmasını sağlamak.Bölüm öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını düzenli bir şekilde tutarak bukonularla ilgili YazıŞmaları yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürededilekçeleri ile birlikte, resmi yazı ekindı ilgili birıme ulaştırmak.
Akademik Personele gelen resmi kargolarıİlmak, ilgili kişilere ulaşmasını sağlamak.
Bölüm baŞkanınln onaYl olmadan ilgisiz kişilere Ullğl, Uelge ve malzeme vermekten kaçınmak.
Bölümün kırtasiYe ve demirbaş eşya ihtiyaçların,n r-u.ur,"nda temin edilmesini sağlamak.
Gelen telefonları ilgili yerlere yönlendirmeL, gerekli bilgiler vermek.
IŞ verimliliği ve barıŞl aÇısından diğer birimleİle uyum İçerisinde çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporlarıhazır|a-ak, brnıar için temel i.şı.lı j* istatistiki bilgileri tutmak.YaPılan iŞ ve iŞlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikteaçıklamak.
pul,şTu.:]|asında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
IŞ verimliliği ve barıŞı aÇısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.Bölüme Ya da kiŞilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,Fakülte Sekreteri veYa Dekanın onayı olm.ad.ln kİşiİere bilgi, belge ,..uİr.-e vermekten kaçınmak.
ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara"dikkaİ etmek, mevcut elektrikli aletlerde gereklikontrolleri YaPmak, kaPı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Görev alanı itibariYle Yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine 
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lı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri



işı,nu AKışI
Bilgisinin Temin Edildiği vrak ve Talimat Türü

Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri
Talimat akülte Sekreteri veya Üst Düzey YazıIılSözlü/Telefon

YASAI DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayıh Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- Ilgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.

ALT BiRiM YETK

CelalÖZEN
Fakülte sekreteri

Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekan

ONAYLAYAN

Yukarlda aÇıklanan temel iŞ ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okuduın. Görevimi burada belirtilen kapsamdailgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Unvanı

imza:

: Bilg.İşl.


