Gorev Ad1

YAZI ISLERI

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Alani

Dekanliga gelen evraklart EBYS sisteminde tarayicidan tarayarak elektronik olarak kayit
altina almak, evraklarin zamaninda ve ilgili mevzuatlar cercevesinde iglemlerini yapmak
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Gorevi ile ilgili mevzuata hakim olmak
Bilgisayar teknolojilerine (Ofis Programlar1) hakim olmak
EBYS programim kullanabilmek

Ozellikler % Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak
(Mesleki/Kisisel) % So6zlii ve yazilt anlatim becerisine sahip olmak
% Degisim ve gelisime acik olmak
% Dikkatli ve planli ¢aligmak
% Sorun ¢dzebilme yetenegine sahip olmak
Gorev Hedefi/Amact Fakiilte Yonetim ve Fakiilte Kurulu kararlarin1 ve Fakiilte genel yazigmalarmi yapmak,

Fakiiltenin Stratejik ve Faaliyet raporlarini hazirlamak

Temel gorevler ve
Sorumluluklar

C R X4

.0

Gelen evraklar1 EBY'S sisteminde kayda almak

Birim amiri tarafindan sevk edilen evraklarin islemlerini yapmak

Fakiiltenin idari ve akademik personeli ve Ogrencileriyle ilgili genel yazismalari
yapmak

Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu karar tutanaklarmi yazmak, karar
tutanaklarini ilgili birimlere bildirmek ve geregini yapmak

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini onlemek

Dekanlik i¢ ve dis posta islemlerinin giinliik diizenli yiiriitiilmesini saglamak
Fakiiltenin stratejik raporlariin hazirlanmasinda yer alarak Fakdiltenin Stratejik ve
yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak

Mevzuatta yapilan degisiklikleri izlemek

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirmak

Fakiiltenin internet sayfasinin giincel tutulmasini saglamak ve internet sayfasindan
haber, duyuru islemlerini yapmak

Y oneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak

EBYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak

Yetkileri % Ogrenci dilekgelerini almak
% Yazi isleri ile ilgili teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak
Iletigim icinde Dekan, Dekan yardimeilari, B6lim Bagkanlari, Dekanlik birimleri, ihtiya¢ duyulan diger

Olunan Birimler

Fakiilte, Yiiksekokul ve Rektorliige bagl birimler




