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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Yazi Isleri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakilte Sekreteri.

Gorev Alam

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar arasinda i¢ ve dis yazigmalari

yapmak, otomasyon programi lizerinden tarih ve say1 numarasi vererek arsivlemek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yliriitilmesini saglamak, her tiirlii
tebligat, kargo ve postay1 almak,

2. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu {iyelerine toplantilari haber vermek, kurul
tutanaklarim1 yazmak, akademik ve idari personeli ilgilendiren 6zliik, gorevlendirme,
kadro tahsisi vb. hususlarda yazisma ve dosyalama icin personel biirosu, harcirah ve
cesitli 6demeler icin tahakkuk biirosu ile igbirligi i¢erisinde caligmak,

3. Kurul kararlarmin geregini takip ederek karar tutanaklarinin diizenli olarak
dosyalanmasii saglamak. Her yil ocak ayi itibariyle Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu kararlarmin fihristini olusturarak eksiksiz bir sekilde ciltlenmesini
saglamak,

4. Fakiiltenin personeli ile ilgili 6zliik, disiplin ve kadro takip isleri disinda kalan her tiirlii
i¢ ve dis yazismalarin1 yapmak, takip edip zamaninda sonuglandirmak,

5. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

6. Her yartyil basinda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin
2547 Sayili Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirilme iglemlerini takip
etmek,

7. 2547 Sayili Kanunun 35, 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak gorevlendirme
yazigsmalarii yapmak ve siirelerini takip etmek,

8. Fakiilteye gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydimi yapmak, varsa evveliyatin tespit
ederek havale edilenleri zimmet veya posta yoluyla ilgiliye ulastirmak,

9. Giden evrakin kaydmi ve iletilmesini gergeklestirmek, gelen evrakin kaydini isleme
alarak Dekanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda sevk islemlerini yapmak,

10.Gelen ve giden yazigsmalar i¢in Standart Dosya Planina gore dosya tutmak,

11.Yazilart ilgili mevzuat ve talimatlar dahilinde dogru ve diizglin olarak yazmak ve

bekletmeden zamaninda ilgililere dagitilmasini saglamak,
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12.BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri) sekretaryaligini yiiriitmek,

13.Fakiilte yazi isleri arsivinde bulunan dosyalarin tertipli ve diizenli olarak yerlestirilerck
mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

14 Fakiiltemizde diizenlenen konferans, kongre, panel vs. i¢in davetiye ve afis islemlerini
hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak,

15. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

16.Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasin saglamak,

17.Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,

18.Kiiltiirel faaliyet ile ilgili yazigma tarihlerini birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasini saglamak,

19.Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarimin teslim alinip
dagitim islerini yapmak,

20.Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

21.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

22. Yaz isleri biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
02.12.2004 Tarih ve 25658 Sayil1 Kanun
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yetkinlik

(Aranan
Nitelikler)

1
2
3
4. 02 Haziran 2011 Tarihli Giresun Universitesi Imza Yetkileri Yénergesi
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ve yazi iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018

Mesude KOZANOGLU
Bilgisayar Isletmeni
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