MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Teknoloji Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri/Ek ders
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Unvani/Adi Soyadi Bilgisayar Isletmeni Nursen GEDIZLI

Gorev Tanim

1.Fakiiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

2.Havale edilen evraklar1 zimmetle ilgililere gondermek,

3.Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak. Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve ayrilma degisikliklerini diizenli
izlemek,

4.Elemanlarin izin / gérev / rapor doniisii goreve baslama yazilarin1 hazirlamak,

5.Rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,
6.Akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip
ederek, zamanindan Once fakiilte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin
yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

7.Dekanliga yada kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve belgeden
kacinmak,

8.0zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak ,

9.Ek Ders Formlarmin hazirlanip ilgili hocalara imzalatilip, gerekli ddeme islemlerinin
yapilmasi i¢in dosya olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim etmek
10.Gorev sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

11.Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak,

12.Raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
13.Yazigsmalarin kisa, anlasilir, temiz ve hatasiz yazilmasina 6zen gostermek,
14.Boliimlerden gelen evraklari kontrol ederek, hatali olanlar1 geri gondermek,

15.Fakiilte mallarini1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

16.Savurganliktan kaginmak, ger¢ek dist beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
17.Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

18.Belgeleri “ desimal sisteme” uygun olarak tarih sirasina gore diizenlemek,

19.Tedbir ve yapilan islemin anlasilirligi agisindan, iist makamlara, diger kurum ve
kuruluslara gonderilen evraklarin mutlaka bir niishasin1t muhafaza etmek, ya da fotokopisini
almak,

20.Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazigmalardan kaginmak, yerine gore yazilar1 sadece
ilgili Birim ya da kisiye géndermek,

21 .Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir




