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Yazi isleri

iletisim Bilgileri
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Ust Yonetici/Yéneticileri

Dekan / Fakulte Sekreteri
Prof. Dr. Mehmet Akif ALTAY / Bayram PARLAK

Gorev Devri (olmadiginda yerine bal
personel)

Ebru CELIK (Bilgisayar isletmeni)

Gorev Alam

Fakiilte ile ilgili tim yazismalar / Ogrenci isleri

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1- Fakulte ile ilgili bitlin yazismalari yapmak, arsivlemek.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.

3.Fakultede gorevli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalari yapmak.

4 Fakilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

5. Kultirel faaliyetlerin yazismalarini yapmak, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
ylriatmek.

6. Fakultedeki akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak.

7. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek.

8. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan édllerin listesini tutmak.

9. Fakiltemize ait siniflarda bulunan elektronik cihazlarin ¢alistiriimasi (Bilgisayar, ses cihazi vs.)
kumanda-anahtarlarinin takibi ve kilit altinda tutmak.

10. Fakiiltemize ait tim fotokopi ¢ekimlerini yapmak ve sinav sorularini gogaltmak.
11.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.13- Kesinlesen haftalik ders
programlarini dekanliga bildirmek igin Gst yazisini hazirlamak, sinav programlarini, haftalik ders
programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak.

12- Bélimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak ve takip etmek.

13-Ogretim elemanlari ve gézetmenlerin sinav programlarinin Gist yazilarini hazirlamak ve
dagitmak.

14-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goriis yazmak.

15-Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci isleri Daire Baskanlig’'nin gérev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

Sorumluluklari: Yazi isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikle

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. 2547 Sayili Kanun ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi cercevesinde is ve isleyisleri yapmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi

Gorev Tanimini Hazirlayan

Bayram PARLAK
Fakiilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Mehmet Akif ALTAY
DEKAN V.

imza

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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