T.C. FIRAT UNiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi

BAGLI BiRIMi Dekan/Fakiilte Sekreteri

UNVANI Bilgisayar isletmeni

ADI SOYADI Gulgin KARAKAY A
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yuratulen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydedilmesini, dagitminin yapilmasini, evrak ve
yazisma islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu Gyelerinin gorev sirelerinin takibini
yapmak.

Boliim Baskam atama islemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Anabilim Dal1 Baskanlarini1 atama islemleri ve slrelerinin takibini yapmak.

Fakulte 6gretim tiyeleri/6gretim elamanlarinin goérev siirelerinin takibini yapmak.
Yillik izinlerin hazirlanmasi ve izin kiitiiklerine islenmesini saglamak.

Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ile kararlarin
dosyalama islemlerini yapmak.

Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve dosyalama iglemlerini yapmak.
Akademik ve idari personelin Disiplin Kurulu kararlarmin yazimi, dagitimi ve
kararlarin dosyalama islemlerini yapmak.

Bolim Baskanliklarindan gelen yazilar1 yazmak, ilgili yerlere iletmek ve takibini
yapmak.

Personel izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak.

Personelin goreve baglama ve ilisik kesme islemlerini yapmak.

Fakulte/Enstiti/Y Uksekokul/Meslek Yuksekokul ders gorevlendirme islemlerinin
takibini yaparak izin, rapor ve gorevlendirme varsa ilgili yerlere bildirmek.

Akademik ve idari personel dosyalarinin tutulmasini ve takibini saglamak.

Fakiilte akademik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak ve arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
yapilmasini saglamak.

Personel ile ilgili 6zliik islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

Calisma esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Yazigma islemlerini yiiriitmek.

Giinliik idari personel imza ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akisini saglamak.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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