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Gorev

Universitemiz Gst yénetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagli kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yuritilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik
bir sekilde yuritilmesini saglamak .
Ustii
Fakdlte Sekreteri
Vekili
Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur
Nitelikler
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek,
o Gerekli bilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat
o 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6698 saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu
4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati
3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayili Yiksekégretim
Kanununun Bazi Maddelerinin Degistiriimesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda
Kanun
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Tasinir Mal Yonetmeligi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Gorev ve Sorumluluklar

e istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri cercevesinde yuritmek.

e Fakdlteye gelen her tirli evrak ve dokiimanlarin mevzuata uygun olarak kaydetmek, yazismalarini
yaparak cevaplamak dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek.

e Fakiltemizde goreve baslayan goérevden ayirilan personelin is ve islemlerini yapmak.
e Maas, Ek ders ve Tasinir Kayit islemlerini yiriitmek.
e Merkezi Ogrenci isleri Birimiyle koordineli bir sekilde tim 6grenci islemlerini yiiriitmek.

e BOlUm Baskanliklari ile Dekanlik arasindaki yazismalari (Ders Gorevlendirmeleri-Ders Programlari vb
.) takibini ve yazismalarini yapmak.
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Fakdilte Birimlerinde calisan diger Akademik ve idari personelle is birligi icerisinde olmak.

Amirlerce Fakiltede yiritilen islemlerin diizenli ve kesintisiz ylritiilmesi amaciyla alinan disiplin
tedbirlerine uymak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen esaslara uymak ve amirleri tarafindan verilen gérevleri

yerine getirmek.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Fakulte Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Dekan
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