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A. KADRO VEYA POZISYON BIiLGILERI

Birimi Miihendislik Fakiiltesi
Unvani Sef
Smifi GIH. (Idari Personel)
Gorevi Sef
Birim Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri
Bagl
Bl}lun.dl.lgu Fakiilte Sekreteri/ Dekan
Y onetici /
Yoneticileri
Vekalet Edecek o . .
Kisi Bilgisayar Isletmeni

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi | En az 6n lisans

Gerekli Hizmet
Siiresi

C. GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa
Tanimi

Mevzuata uygun olarak Fakiiltenin idari is ve islemlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
bulundugu birimin gérevini yapmak.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

Bulundugu birimin gelen her tiirli evrakin imza karsiligi alimmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmast i¢in dagitimimi saglamak.

Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara
uygun olarak kisa siirede yazilmasimi saglamak.

Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
smiflandirarak konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitimmin yapilmasini saglamak.

Giden evraklarm birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.
Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini,
izin ve rapor gidis — doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanliina yaziyla
bildirilmesini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasim saglamak
Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele
imza karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Birim ¢aliganlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esglidiim icerisinde ytiritiilmesini saglamak

Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglamak.

Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gérevleri yapmak.
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[lgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat

657 DMK, 2547 Yiiksekogretim Kanunu, 2914
Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali  Yonetim Kontrol Kanunu, 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin  Idari  Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Gorevde  Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yo6netmelik(
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personeli Goérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Ynetmeligi

HAZIRLAYAN
IMZA

ONAYLAYAN
IMzZA




