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Birim

[letisim Fakiiltesi

Alt Birim

Dekanlik Yazi isleri-Personel

Gorev Unvani

Personel ve Yazi Isleri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini
izlemek.

2. Personelin saghk raporlarini saglik iznine déntsimiini saglamak ve doniisiinde
gbreve baslama yazilarini hazirlamak.

3. Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk
birosuna bildirmek.

4. Akademik personelin gorev sireleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
ederek Fakdlte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak.

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini 6nlemek.

6. Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

7. s verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak.

8. Fakiilte ileilgili istatistiksel bilgileri tutmak.

9. Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

10. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek.

11. Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

12. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

13. Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yénetmeligine uymak.

14. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

15. Sireli yazilari takip etmek, zamaninda cevaplandirmak.

16. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha
etmek ya da geri kazandirmak icin gtvenilir kuruluslara teslim etmek.

17. Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

18. Belgeleri Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) uygun olarak diizenlemek.

19. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini
muhafaza etmek.
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Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek.

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

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Fakultenin yazismalarini diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak.

Gelen ve giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere
gondermek.

i¢c ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Akademik ve idari personelin atama, terfi, nakil, istifa ve askerlik gibi stregclerini
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
hiikimleri cercevesinde, yasal stirelere uygun olarak hatasiz ylritebilmek.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kurallarina
uygun, anlasilir metinler hazirlayabilmek; Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS)
etkin kullanarak evrak akisini saglamak ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda dosyalama/imha sireglerini yurttebilmek.

Kurum ici yazismalarin ve personel 6zlik dosyalarinin mahremiyetini 6698 sayil
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ilkeleri dogrultusunda titizlikle
korumak; yetkisiz erisimleri engelleyecek ylksek bir mesleki etik ve gizlilik bilincine
sahip olmak.

Sireli yazilarin takibi, saglk raporlarinin ve goérevlendirmelerin zamaninda
Tahakkuk birimine bildiriimesi gibi c¢apraz isleyen siireclerde glicli bir
koordinasyon ve zaman yodnetimi becerisine sahip olmak; istatistiksel verileri
surekli glincel tutabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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imza
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