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Personel Gorev Tanimlari Dokiman Giincelliginden . Fakilte
Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

GOREV TANIMI Yazi Isleri Gorevlisi
UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER
EGIiTiM BILGILERI En az Onlisans veya Fakiilte mezunu olmalidir.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
DENEYIM

En az 1 yil bir Yiiksekogretim Kurumuna bagl bir okulda galigmis olmasi tercih nedenidir.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
NITELIKLER

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmalidir.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
YETKINLIK

Okulun yapis, isleyisi, ilgili kanun ve yonetmeliklerden bilgi sahibi olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde yapilan yazismalarin mevzuata uygun sekilde yapilmasi,
Kurul Kararlarimm yazilmast ve kararlarin ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi, genel evrak islerinin takibi, arsiv

hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in olusturulmustur.

GOREVLERI:

Kurullara ait giindem iceriklerinin 6n kontrol ile davet yazilarinin hazirlanmasi,
Karar tutanaklarinin yazilmasi, imza streglerinin takibi ve karar suretlerinin hazirlanarak geregi ve bilgi icin ilgili

yerlere yazigmalarinin hazirlanmasi,
Fakilte genel yazigsmalari, disiplin yazigmalari, personel atama, gorev uzatim, ilisik kesme, gorevlendirme, izinlenme
is ve islemlerinin takibi,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu vb. gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsamina giren kanun, tizlk, yonetmelik ve
ybnergeler.

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK: Yaz Isleri Gorevlisi yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.
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