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GOREV TANIMI: YAZI iISLERI MEMURU

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : FAKULTE SEKRETERI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak, takip etmek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler vb. ile ilgili evraklari
diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Yazigsma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

Yazilar1 iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili
personelin parafini agmak, imzalanmak iizere imza dosyasina ilistirmek.

Kurum digindan gelen yanlig yazilarin iadesini saglamak.

Yazi igleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak igin
gerekli dnlemleri almak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazigmalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir, afislerinin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
odiillerin listesini tutar.

Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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