YAZI ISLERT

GOREV TANIMI

Stileyman Demirel Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yazi Isleri Isletmeni, istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitmek.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte kurullarimin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin dnceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve
ilgili birimlere dagitimini yapmak,
2. Fakiilte Kurul Kararlarini yazmak ve imzalanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
4. Gelen-giden evraklart kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek,
5. I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
6. Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
7. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak,

8. Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
9. Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

10. Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

11. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

12. Siireli yazilar takip etmek,

13. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak,

14. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

15. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza
etmek,

16. Gereksiz yazigma yapilmasini 6nlemek,

17. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,

18. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek



19. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

20. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

21. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

22. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

23. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakiulte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Yaziigleri isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



