GOREV TANIMLARI YAZI iSLERi SORUMLUSU

ADI-SOYADI Emine KOSE

is UNVANI Siirekli isci

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU MAKAM Fakiilte Sekreteri

Birimin Rektorliik, diger birimler ve Rektorliik disindaki birimlerle

TEMEL GOREVLERI olan yazismalarini, Kanun, Yonetmelik, Kararname ve tuzikler
cercevesinde, birim etik kurallarina bagh kalarak zamaninda
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakdltenin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

2. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiklimleri cercevesinde ylritmek,

3. Gelen-giden evraklari kaydetmek, zimmetle ilgili birimlere gondermek,

4. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
glndemlerini hazirlamak ve lyelere dagitilmasini saglamak.Glindem evraklarini Fakilte
Sekreteri’ne vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

5. Kadrolarlailgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

6. Akademik personelin gorev siireleri, yiilkselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte
Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

7. g ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak,

8. Elemanlarin izin /g6rev/ rapor donlsl goreve baslama yazilarini hazirlamak,

9. Kararname, ilisik kesme, kisa ve uzun siireli gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle
ilgili bilgi ve belgeleri zamaninda tahakkuk birosuna bildirmek,

10. Dekanhga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, 6zlik dosyalarinin ya da diger
yazilarin bagkalari tarafindan goriilip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina
engel olmak,

11. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

12. Yazismalarin yeni kod ve dosya sistemine gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen
gostermek,

13. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gdndermek,

14. Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

15. Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

16. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek,

17. Fakdlte etik kurallarina uymak,

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

19. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,




20. Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,
21. Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

22. Yaptigiislerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi

olmamasini 6nlemek,

23. Dekanliga gelen ve kontrol ilgili amirler tarafindan kontrol edilen afis, duyuru, liste gibi evraklari

astirmak,

24. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
Dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:

* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve sozll talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

* Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Yazi isleri
Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari,
Bo6liim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, ylz ylize

ILETiSiM iCERiISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Diger Bolim Sekreterleri, Tahakkuk, Bilgi islem,
Ogrenci isleri Biirosu, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Yazi Isleri Biirosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma

saatleri artirilabilir.




