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GOREV/iS TANIMI FORMU

UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sézlesmeli Personel

GOREVi Yazi isleri

SINIFI GiH

UST YONETICISi Dekan, Fakiilte Sekreteri

BéGLI ].3U.LU}.VDUG.U . . Dekan, Fakiilte Sekreteri

YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Fakiilteye gelen evraklarin kayitlarini yapar ve amirin direktifleri dogrultusunda ilgili birime sevk eder.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Fakiilteye gelen evraklarin kayitlarini Belge Bilgi Sisteminden yapar ve amirin direktifi dogrultusunda ilgili birime sevk eder

2.2. Glinliik evraklart not alip takibini yapar. Gerekirse ilgili birime hatirlatir.

2.3. Gelen duyurulari akademik ve idari personele duyurur,

2.4. Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve taginmaz mallari korur, saklar,

2.5. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi iglemlerini yiiriitiir

2.6. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini yapar ve arsivler

2.7. Fakiilte Akademik ve idari personelinin posta ile gonderilecek resmi evraklarin hazirlanmasi ve gonderilmesini saglar

2.8. Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar,

2.9. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,

2.10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar

2.11. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

2.12. Yazi Isleri personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet

verilen tiim fiziki ortamlar

b) is Riski

Az Tehlikeli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HiZMET SURESI

5) OZEL NiTELIKLER

Ad1 ve Soyadr :

imza :

Tarih: .../ ... ........

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




