YAZI iISLERi MEMURU

GOREV TANIMI

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yazi Isleri
Isletmeni, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili
birimlere dagitimini1 yapmak,

Fakiilte Kurul Kararlarin1 yazmak ve imzalanmasini saglamak,

Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak,

Gelen-giden evraklart kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere
gondermek,

I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,

Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek,

. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

. Stireli yazilar1 takip etmek,

. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza

etmek,

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri yapmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri



