| IS UNVANI | YAZI ISLERI PERSONELI |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI
| ALT BIRIM |
| IS UNVANI | Yazi Isleri Birimi ( Memur)
| BAGLI OLDUGU MAKAM | Fakillte Sekreteri
| EMIR ALACAGI MAKAM | Fakillte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI th(I-:‘ZI(ZEIevr(.a giden evraklan hazirlar, yazismalari yapar, 6zIik dosyalarini
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Fakultenin yazigmalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak.

2- Gelen ve giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek.

3- g ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiimesini saglamak.

4- s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak.

5- Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek.

6- Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlan geri géndermek.

7- Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

8- Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

9- Zaman cizelgesine, kilik kiyafet ydnetmeligine uymak.

10- Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

11- Sureli yazilan takip etmek, zamaninda cevaplandirmak.

12- Yil sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek yada geri
kazandirmak igin gavenilir kuruluslara teslim etmek.

13- Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

14- Belgeleri Elektronik Belge Ydnetim Sistemine (ebys) uygun olarak diizenlemek.

15- Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek.

16- Gereksiz yazisma yapilmasini énlemek.

17- Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlarn kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak.

18- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

19- Dekan ve Fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
Dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yoénetmelik ve tamimler
e Yazil ve sozl( talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Daire Baskanliklari.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yuze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Daire Baskanliklari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
| CALISMA ORTAMI | Yazi Isleri Biirosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma
saatleri artirilabilir.
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Muhammed Bilal OZASLAN
Bilgisayar Igletmeni
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