FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BirRiMi

TEKNOLOJI FAKULTESI

IS UNVANI

PERSONEL ISLERI MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM

DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tiirlii yazismalari yapmak, dosyalary

TEMEL GOREVLERI -
dizenlemek.
KIM VEKALET EDEBILiR . -~ L
(VEKILE) Fakilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
o Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslari bilmek
NITELIKLER o  Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

e  Etkin iletisim becerisine sahip olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya gikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gondermek,

2. Fakdlte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulunda gorisilen konularla ilgili yazismalar yapmak,

3. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin
kararnamelerini hazirlamak,

4, Personelin nakil, atama, istifa ve emeklilik islemlerini takip ederek, SGK islemlerini yapmak,

5. Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

6. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (izerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle
ilgililere géndermek,

7. Tim Fakdlte personelinin kadrolarini tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve ayriima degisikliklerini diizenli iglemek,

8. Elemanlarin izin /gérev/ rapor donisi géreve baglama yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

9. Biitlin gérevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini mali isler blirosuna bildirmek,

10.  Akademik personelin gorev strelerini, askerlik islemlerini takip ederek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

11.  Odgretim yelerinin/elemanlarinin her tirlii atanma, siire uzatimlarini takip etmek,

12.  Dekanlida ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekan ve
Fakulte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

13.  Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini
Onleyecek tedbirleri almak,

14.  Is verimliligi ve barigi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

15.  Fakdlte ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

16.  Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kaginmak,

17.  Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

18. Yl sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak igin gtivenilir kuruluglara teslim etmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekana,
is CIKTISI Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,

belge, form, liste, duyuru, rapor.




BiLGI KAYNAKLARI

iIsin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
 Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
* Yazil ve s6zlu talimatlar
» Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar Bilgilerin temirn
edilecegi yerler:
« Daire Bagkanliklari Bagh Sube Miduirlikleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanl
Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Boliim Bagkanliklari ve
Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, yodnetmelik, teblig, yaz, telefon, faks, eposta
yazili ve gérsel yayin organlari, yiz yiize.

ILETiISiM ICERISINDE OLUNAN

Rektérliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim

MAKAMLAR/BIRIMLER Elemanlari, Bolim Bagkanliklari ve Sekreterlikleri
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda
o Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etme
YETKIiLER e Birim ile ilgili yazilan teslim almak ve tutanaklari imzalama

e Diizenlenen Hizmet Belgesini parafe etme
e Gorevinin geregi her tirlli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme




