MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Yaz Isleri
Birim Yetkilisi Fakiilte Sekreteri
Unvani/Ad1 Soyadi Bilgisayar Isletmeni Ozlem ACAR

Gorev Tanimi

1. Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
2. Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,

3. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini 6nlemek,

4. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmak,
5. Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

6. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak,

7. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

8. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

9. Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

10. Siireli yazilar1 takip etmek,

11. Y1l sonunda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da
geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluglara teslim etmek,

12. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
13. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

14. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarmn bir niishasin1 muhafaza
etmek,

15. Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

16. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasin1 saglamak,

17. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

18. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir



