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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az orta 6gretim mezunu olmak,
e Bilgisayar1 en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili hizmet ici egitime katilarak alani

ile ilgili mevzuatlar1 bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

e Fakilte Sekreteri.

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
glindemlerini hazirlamak ve liyelere dagitilmasini saglamak. Giindem evraklarini Fakiilte Sekreteri’'ne
vermek,

e Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak,

e Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,

e Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte
Sekreteri'ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek,

e Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalan tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak,

e Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin giivenilir kuruluslara teslim etmek,

e Yasave yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
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Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Gizlilige riayet etmek,

Fakiilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak,

Fakiilte ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

Fakiilte Sekreteri ve Sefin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve BU’nin tabi oldugu diger
mevzuata gore yerine getirir,

Gorevlerini mevzuat hikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimliidiir,

Resmi sifatinin gerektirdigi itibar ve giivene layik oldugunu hizmet icindeki ve disindaki davranislari
ile gostermek,

Gorev Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonug¢larindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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