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GOREV TANIMI

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

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yuratulen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydedilmesini, dagitimmin yapilmasini, evrak ve
yazigma iglemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak.

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

Boliim Bagskani atama islemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Anabilim Dali Baskanlarmi atama islemleri ve stirelerinin takibini yapmak.

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

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

Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve dosyalama islemlerini yapmak.
Akademik ve idari personelin Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve
kararlarm dosyalama islemlerini yapmak.

Bolum Baskanliklarindan gelen yazilari 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 iksekokul/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 6zlik islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

Calisma esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Yazisma islemlerini yiirtitmek.

Glinliik idari personel imza ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akigini saglamak.

Bagli oldugu st yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.

Faaliyetlerin en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu






