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Personel Gorev Tamimlari Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni

SINIF Genel Idari Hizmetler (Yazi isleri, evrak kayit, arsiv)
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan

AST POZiSYON Yardimce1 hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi
yaz1 yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGIi
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii G6érebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Co6zme, Karar Verme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikeilik ve iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yazilmasi, kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklarin

EBYS’ ne kayit edilmesi

1.
2.

GOREVLERI:
Fakiilteye kurum igi ve kurum digindan gelen fiziki evraklari elektronik belge yonetim sistemi ile kayit etmek.
Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelige

uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
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10.

Giinliik devam c¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlart ve listesini arsivlemek.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

Kiiltiirel faaliyet ve yazigma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini saglar.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekanin veya

Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

11.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

12. Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina zen gostermek.

13. Siireli yazilari takip ederek, uymayan boliimleri zamaninda uyarmak.

14. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

15. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

16. Fiziki evraklarin Standart Dosya Plan1 ve Universitenin Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine uygun olarak dosyalamasini
yapmak.

17. Yil baglarinda onceki yila ait dosyalarimi arsivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme caligsmalarini
yapmak.

18. Aursiv ile ilgili is ve islemlerin, yazigsmalarin takibini yapmak.

19. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

21. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

22.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek.
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23. Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yaymlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

24. Personel atama, gorev uzatimi, gorevlendirmeler ile ilgili yazigsmalarin takibi, kurullardan personel ile ilgili olan kararlarin
yazigmalarinin takibi ve islemleri, personel dosyalarinin giincellenmesi.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

. 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1lt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

. 6260 Sayil1 2012 Y11 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

. 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
10. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
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12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

14. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Yonetmelik,

15. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,

17. COMU Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi,

18. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: Bilgisayar igletmeni yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina karg1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



