®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Umran YILDIRIM
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Ad: Sef (Yazi Isleri /Mali Isler)
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fakulte

Gorev Devri:

Fakiilte Yaz1 Islerinden Sorumlu diger memur /Maas Miidiirliigiinde
gorevli diger memur.

GoOrev Amacu:

Fakiilte Akademik personelinin maaslarini hazirlamak. Fakiilte Yazi
islerinin etkin bir sekilde isleyisini saglamak.

Temel Is ve Sorumluklar

1. Fakiiltemiz kadrosunda bulunan Akademik ve idari personelin
Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi islemlerini sisteme
isleyerek maas islemlerini yapmak,

2. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve
kaydini tutmak.

3. Fakiilte arsiv diizenini saglamak ve ge¢gmis doneme ait her tiirlii
evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

4. Fakiiltedeki idari ve akademik personelin kisisel dosyalarini

tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli

bilgileri saglamak.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

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

7. Fakiiltemiz Akademik ve Idari Personelin izin, rapor, gorevli-
izinli ve mazeret bilgilerinin Ek Ders Otomasyonu Sistemi Izin|
Modiilii ekranina giris yetkisi,

8. Akademik ve Idari Personel izinlerinin ve raporlarmin diizgiin
bir sekilde karta islenmesi ve formlarinin Personel Dai.Bsk.na
iletilmesi,

9. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

N

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 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 Yazigsma ve Dosyalama.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi.
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