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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi Yazi Isleri
Gorev Adi: Sef
Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Fakiilte yazismalarinin zamaninda yapilmasi.

Gorev Devri:

Fakiilte Sekreteri / Yazi Islerindeki diger personel

GoOrev Amaci:

Sorumluluk alanindaki Akademik-Idari is ve islemlerin zamaninda ve eksiksiz
olarak hazirlanmasi, ilgili birimlere sevk edilmesi. Yazigmalarin zamaninda ve
cksiksiz yapilmasi.

Temel Is ve - Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
Sorumluklar etmek ve arsivlemek.
- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
yapmak.
- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelerini takip
etmek.
- Akademik personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirmelerin yazismalarini
yapmak.
- Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gérevleri yapmak.
- Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetimi Kurulu giindemini hazirlamak, dagitmak,
toplant1 tutanaklarini hazirlamak.
- Siireli olarak atanan Ogretim elemanlarmin goérev siirelerini takip etmek,
yazigmalarmi yapmak ve 6gretim elemanlarinin gorev siiresi bitim tarihinden en
az iki ay Once Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine eklenmesi i¢in gerekli
memura vermek.
- Kurum i¢i ve kurum dis1 ders gorevlendirmelerinin (2547/40 ve 31) takibini
yapmak.
- Yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin takibini yapmak ve ilgili tablolaral
islemek.
- Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen fist
yazilar1 yazmak ve evraki takip etmek.
- Boliim Bsk, ABD Bsk, FYK, FK. Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek ve
iist yonetime onceden geregi igin bilgi vermek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Yetkileri: - Elektronik Belge Yo6netim Sistemini (EBYS) kullanmak,

- Mevzuat Bilgi ve Uygulama,
- Microsoft Office Kullanima,

- Excel Programlama,




- Standart dosya plani,
- Resmi yazisma ve dosyalama,

- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.
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