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Statiisii 4857 sayili is kanunu (4/D)
Unvan Biiro Personeli

Birimi Yabanci Diller Fakiiltesi

Alt Birimi Yabanci Diller Fakiiltesi (Makam)
ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Dekan Sekreteri: Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine
getirmek. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitmek. Dekanin kurum i¢i ve kurum dig1 randevu
isteklerini diizenlemek.

Boliim Sekreteri: Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalart yapar ve ilgili yere teslim eder. Dekanhktan gelen yazilarin
bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

GOREVIN AMACI

Fakiilte Dekanh@ina gelen evraklart EBYS sisteminde tarayicidan tarayarak elektronik olarak kayda almak, Fakiilte
Dekanhgina gelen evraklarin zamaninda ve ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde islemlerini yapmak.

GOREVLERI

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak
o6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y dnetmelike
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitmek. Fakiilte mailindeki yazigmalari takip etmek.

Boliim sekreterlikleriyle koordineli ¢aligmak.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden akademik personelin cevaplandiriimast islemlerini yapmak.

Dekanin kurum i¢i ve kurum digi randevu isteklerini dizenlemek

Santral tizerinden gelen telefonlart cevaplamak ve yonlendirmek.

Enstitiden gelen yazilarin anabilim dali baskanhginca gereginin yapilmasini izlemek, yazilarin giiniinde enstitiiye iletilmesini
saglamak.

Boliimlere gelen yazilarin takibini yapmak. Gerekli yerlere ulagsmasini saglamak.'Bolimiin ve Anabilim Dallarinin yazi islerinin
yiriitiilmesini saglamak.

Boliimlerin diizenleyecegi sempozyum ve toplantilarin yazismalarini yapmak.

Kalite ig ve islemlerini takip etmek,

E-imza talep dilekcelerini almak ve takibini yapmak.

Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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