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GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik dizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet ici egitime katilarak alani ile ilgili mevzuatlari bilmek

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRIi:
Fakulte sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

¢ Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini
hazirlar ve Uyelere dagitilmasini saglar. Gindem evraklarini fakllte sekreterine verir

e Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglar

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutar, kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlar

e Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izler ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarir

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna bildirir

e izin Takip Kartlarini hassas bir sekilde tutar, gérevlendirme ve arastirma izinlerini takip eder. 30 giin
astiginda fakulte sekreteri ve mali igler birimini bilgilendirir

e Akademik personelin gorev sureleri, yukselme tarihleri ve askerlik iglemlerini takip ederek fakilte
sekreterine bildirir, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglar

o Dekanlga ya da kigilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korur ilgisiz kigilerin eline ge¢cmesini 6nler

e OzIik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gorilip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olur

e Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uyar

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirir, suresi dolanlari imha eder ya da geri

kazandirmak igin guvenilir kuruluglara teslim eder

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izler

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza eder

Fakdltenin etik kurallarina uyar, i¢ kontrol faaliyetlerini destekler

Gizlilige riayet eder

Fakdlte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir. Savurganliktan kaginir

Fakulte ile ilgili istatiksel bilgileri tutar

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir ve buna gore hareket eder

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol eder, kapi ve pencerelerin kapal

tutulmasini saglar

e KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirir

e Fakulte sekreterinin uygun gorecegi gorevi kapsamindaki diger isleri yapar

YETKILERI, SINIRLARI:
o Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve BAYU'niin tabi oldugu diger
mevzuata goére yerine getirir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT BIRIM AMIRI
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o Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimludr

e Resmi sifatinin gerektirdigi itibar ve glvene layik oldugunu hizmet icindeki ve disindaki davraniglari
ile gosterir

o Gorev faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir

e Godrevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayl amirine karsi sorumludur
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