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ALT BIRIM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {lizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak.

- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak.

- Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yiirlitmek.

- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili i ve islemleri
yiiriitmek.

- Akademik ve idari personelin ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

- Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme islemlerini yiiriitmek.

- Goreve baslayan, nakil giden, emekli olan, iicretsiz izne ayrilan vb. akademik ve idari personelin SGK ise
girig ve ¢ikig bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek, takip etmek.

- Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi iglemlerini yiiriitmek.

- Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant
oncesi glindemleri hazirlamak ve giindem evraklarimi Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarini diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

- Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

- Biit¢e hazirlanmasinda mali isler biirosu ile koordineli olarak ¢aligmak.

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

- Calisma ortaminda is saglhig1 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.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Evrak ve Talimat Tiirii
Yerler
Elektronik Belge ve
L Kayitli Belge Fakiilte Sekreteri e-belge
2 | Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey | Yazili / Sézlii / Telefon
Amirler




YASAL DAYANAKLAR ALT BIiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili DevletMemurlari

Kanunu
- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Kanunu
- 2914 sayili Personel Kanunu Celal OZEN Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
- Tlgili Kanun, Tiiziik, Fakiilte Sekreteri Dekan

Yonetmelik ve Y Onergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimin1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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