®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyad: Giilay CAGATAY ILGUN
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Ad: Bilgisayar Isletmeni (Yaz1 Isleri)
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fakulte

Gorev Devri:

Fakiilte Yaz Islerinden Sorumlu diger memur.

GoOrev Amacu:

Fakiilte Yaz Islerinin etkin bir sekilde isleyisini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar

1. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek ve
kaydin1 tutmak.

2. Fakiilte arsiv diizenini saglamak ve gecmis doneme ait her tiirli
evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

3. Fakiiltedeki idari ve akademik personelin kisisel dosyalarini
tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglamak.

4. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

5. Fakiiltedeki her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim|
islerini yapmak,

6. Gorev Siiresi biten hocalarin takibi, glinli gelenlerin boliimlerine
yaz1 ve form gonderilmesi. Geldikten sonra FYK na sunulmasi.

7. Akademik ve Idari Personel telefon, adres, mail, tc vs. kisisel
bilgilerin tutulmasi.

8. Kadro derece degisikliklerinin takibi.

9. Performans Programi Izleme ve Degerlendirmenin hazirlanmasi

10. Yetenek Sinavlart Sekreteryasini1 yapmak,

11. Gosterge Yonetim Sistemi Veri Sorumlusu,

12. Birim Belge Yoneticisi.

13. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Giindeminin
hazirlanmasi, kararlarinin Fakiilte Sekreterinden geldigi sekliyle
ebys den yazilmasi ve dosya yapilip gonderilecek yazilarin
dosyalarin hazirlanarak Rektorliige sunulmasi.

14. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak. (][]

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Gelen-Giden Evrak Sistemini Kullanma.

Arsiv YOnetimi.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama.

Microsoft Office kullanima.




Resmi Yazigma ve Dosyalama.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

Kurumda Calismaya 07.04.2000
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya (21.01.2021
Basladig Tarih:




