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. l]lcktroııik Belgc Yöııctiıı-ı Sistcı-ııi (IrI]YS) iiz-eriııc]eı-ı Fakiilte iç ve dış
\,ıızı şı-ııeılııı,ı ı,ııl]ı ıı ıık.

. Akadeı,ııili kadı,o ilaı-ıı r,c k:iciriı ataüıııı ile ilgili iş r,c işlenıleriı-ıi ytirtitııek
vc sı-ireçlcrle ilgili cvrııl<lııı,ı lrakiilte Yöııetiırı Kı"ırı-ılu gı-iııdcnıiı-ıe Iıazır hale
ge tirır-ıek.

o Bijlıiı-ı-ı/z\nabilin-ı Dalı Başkanlıkları seçiı-ırIeri ile ilgili yazışıııaları
ı,apıırıık.

o Akadeıı,ıili ı,e iciari perstıııeliıı 1,tıı,tiçi ve vurtdışı görevleııcliı,nreleri ile ilgili
tiiı-ıı yazı şı,ııaluırı vapı-ııal<.

. (jörcvdc vt'ikselıı-ıc ve tıııvtııı değişikliği ile ilgili işleıııleri yiiri.itıııek vc
yazı şı-ıııılıırı yapıııak.

ı Akacleı-ı-ıik ve idari perstıııeliıı clisipliı-,ı sorı-ıştı-ırıırası iş[eırıleriııi yiir|itınck.
ı Fakiiltc sckretcrliği vazı işJcı,i biirosı-ı ilc koordiı-ıc cderek, Faktiltedeki

kı.ıriıl vc ktıı,ı-ıisvtıı-ı]arııı tt,ıplaııtı (jııcesi gtincleırıleri lıazırlaı,ııak ve gtiırdeııı
eı,rııklarıııı I]akiilte sckreteriııe verıııek. kı,ırtıl r,c koırrisyt,ıı-ı kararlarıııı
clüzcııli bir şekilde yzızılı-ı,ıasıı-ıı, clcısyalaıııa ve arşivleıı,ıe işleriniıı
r,ırlıılıııirsı. kıiriırlırrıır ckleri ile birlikte ilgili yerlere zaı-ıızııııııcla
göııcleri lıııesi ı-ıi siığlaıı-ı ak.

. Al<adeıııil< r,e iclari 1ıerstıııeliıı iziır. gi)rer, \1e fııpoı: işlenıleriıri takip etı-ııek
vc hazırliiıııtık.

. Dckaı-ı. dekaır yarclııı-ıcıları. böliiııı başkanı. bijliinı başkan yardıı-ııcılığı.
aııabiliııı clalı Lıaşkaııı. lrıkiilte kıırulıı ı,c thki.llte yiiııctiıı kı-ırtılıı iilclikIeı,i
ve iiııiversile scı-ıııto tenısilciliği ve atanmaları ile iIgili iş r,e işlcnrleri
),iiri,ilırrek. takip ctıne k \/e yazışnıalarıı-ıı 1,apırıak.

ı Perscıııe liır görcı, stirelcriııi. yiikselıııe tarihlcriı-ıi, doğuı,ıı. cvIennıc, öltiıı,ı
r,,l-ı. (jz-lıik lıirklarıı-ıı r,c askcrlik işleııılcriıri takip etırıck. [iakıiltc Sekreteriıre
z-ııı-ıııııııııcla bilgi r,erıı-ıel<. geı,ckli },aztşıııa r,e başr,tırulaı,ıı-ı yapılı-IıasıIlı
sağlaıırak.

. Akadeıı-ıik ı,e iclari 1ıerstıı-ıeliı-ı iziı-ı. görev ve rapor işlcınleriı-ıi takip ctıırek
ve lıazırlıııı-ı:ık.

. ,'\kı,ıdeı-ııil< r,c iclari peı,soıreliıı işc başlanıa tarilrleriııi talrakkı_ık btirosr_ııra
[-ıilclirıııek.

. Akacleırıilt vc iclari pcısoneliır görcve bıışlııı-ııa vc görevdeıı ayrılıı-ıa
i ş l cıı-ı leri ı,ı i 1,ıiriiı ıııek.

o Akaclcı-ııil.. r,e iclıri 1ıerstıı-ıciiıı 1al,iı,ı. tcrf ı, istiliı, askerlik. eıııcklilik ve ıııal
bilcliriıııi ilc ilgili iş r,,c işleırrleri 1,iiriitıı-ıek.

. [-Iı-ıiversitclerarası kı-ırııl doçcırtIik sınav jtlri gc;revtenc]irıııe işlcı-ııleriııi
yiiriitı,ııek.



. Göleve başlayaıı, ııakil giden. emekli olaı-ı, ücretsiz izııe ayrılaı-ı vb
akadeıııik ve idari personeliır SGK iş" giriş ve çıkış bildirgelerin
diizeıı l eıııe ve akti vasyoı-ı işl en,ı l erin i y ürütnıek, tak ip etmek.

ı sözleşııreli yabaırcı ı,ıl,rı.ıklı"ı öğretiırı elernaırları görev ataırraları ile itgili i
ve işleırrleı,i takip etıırek.

ı Çalışı-ııa sırasındzr çabııklıık, gizlilik ve doğruluk ilkelerindeı,ı ayrıln-ıan,ıak
. İ§ veriınliliği ve barışı açısıırdan diğer birinrlerle uyum içerisiı

çalışnıaya gayret etınek.
ı Fakiiitede gtirev alaııı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için teııe

teşkil edeıı istatistiki bilgileri ttıtırrak.
. Dekııırlığa ya da kişilere ait l-ıer ttirlli bilgi ve belgeyi korıımak, ilgisi

kişileriıı eline geçı-ı-ıesiııi öırleıııek, Faki.ilte Sekreteri veya Dekantı1 oı]ay
olııradaır kişilere biigi. belge ve ıııalzerı,ıe verıııekteıı kaçınırrak.

. yapılan iş r,e işlemlerde tist yöneticileri bilgileııdirmek, yapılaıırayaır işle
gerekçeleri ile birlikte açıklaırıak.

ı Çalışı-ııa ortaıı,ııııda iş sağlığı ve giivenliği ile ilgili l-ıustıslara dikkat etır-ıck
nıevctıt elektrikli aletlerde gerekli koııtrolleri yapırrıık" kapı-peı-ıcereleri
ııresai dişı saatlerde kapaiı tı_ıtı-ıln,ıasıırı sağlanrak.

. Görev alanı itibariyle yıiriitnrekle yükiinılii bıılundiığlı lıizııretleriı-ı yerir
getiri l ıı-ıesiııdeıı do l ayı aıııirleri ıre karşı sorı_ıı-ı-ı l udtır.

. Bağlı olduğu yöneticileri taralırıdan verileıı diğer işleri ve işleınleri

\/ırsal Dayaıralr
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i'orında açıklanıın görcv taıııııııını olrudunr. Gijrcvinıi buradıı bclirtilen kırpsamda vc
ikalrul ediyorum.
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