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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Erciiment AKGUMUS
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi Yaz Isleri
Gorev Adr: Yazi Isleri Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Dekan / Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Fakiilte yazismalarinin zamaninda yapilmasi.

Gorev Devri:

Fakiilte Sekreteri / Yazi Islerindeki diger personel,

Gorev Amaci:

Y azigsmalar1 zamaninda ve eksiksiz yapmak.

Temel Is ve Sorumluklar:

Yazigsmalari zamaninda ve eksiksiz yapmak.

Yetkileri:

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri
takip eder ve arsivler.

» Akademik personel atanma siirecinde gerekli islemleri yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalari yapar.

* Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini
takip eder.

» Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerin
yazigmalarini yapar.

* Yukarida sayilan konular disindaki her tiirlii yazismay1 yapar.

* Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:
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