PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI PERSONEL VE YAZI
ISLERI BIRiMI

BAGLI OLDUGU BiRiIM | KOZAN iSLETME FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREV UNVANI YAZI iSLERI

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Fakiiltenin yazismalarim1i “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Y 6netmelik”e uygun olarak diizenlemek

Gorev ve Sorumluluklar

1- Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarin1 “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

2- Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

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

4- Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

5- Yazigsmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

6- Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

7- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip ekmek ve sonu¢landirmak.

8- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

9- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

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

11- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler




Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme,

sorun ¢0zme

Hazirlayan

Onaylayan

Tebelliig Eden

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Tarih:

Tarih:

Tarih:




