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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Ad1 : | IDARI ISLER SEFi
Gorevin Alam / Kapsam : | IDARI ISLER SEFI

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiilte sekreterine yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

- Idari Personelin mesai imza ¢izelgesini hazirlamak, takibini yapmak.

- Yardimei personelin ¢alismalarindan, Is bdliimiinden ve takibinden sorumlu olmak.

- Fakiilte binasinin her tiirlii temizliginden sorumlu olmak.

- Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

- Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak,

- Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve programlarina
uygun olarak yiirtitmek.

- Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

- Kiiltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

- Fakiilte ile ilgili Sempozyum, Seminer, Konferans vb. etkinliklerin yazigmalarini hazirlanmasini
ve duyurularin yapilmasini saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret
etmek.

- Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasim
saglamak.

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

- Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
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birlikte aciklamak.
- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Sef
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza hnza
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