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Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Ad: idari isler Memuru

Sorumluluk Alani: Fakilte Sekreterine ve Dekanlik Makamina karsi sorumludur
Amiri Fakulte Sekreteri

Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapiimasi,
takip edilmesi ve yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden sorumludur. isleri ile
ilgili tim islerin dizenli ve zamaninda ylratilmesinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Kurum iginden ve disindan gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine kayit ve takip etmek,

EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarin ilgili birimlere sevk etmek,

Gelen evraklari arsiviemek,

Birime ulasan evraklar incelemek, birimce yiritilecek islerin 6nceliklerini belirleyerek sirasiyla
gerekli islemleri ylritmek,

Personelleilgili tiim verilerin bilgisayara yiklenmesini, glincellenmesini, izlenmesini ve bilgisayar
ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak,

Akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér., Ars. Gor.) atama/goreve baslama islemlerini
yaratmek,

Akademik ve idari personellerin nakil islemlerini yaratmek,

ilgili kanun maddeleri uyarinca Akademik ve idari personellerin kurum ici ve kurum disi
gorevlendirme islemlerini ylritmek,

Dr. Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlilerinin ve Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini uzatma
islemlerini ylritmek,

Akademik ve idari personellerin kadro islemlerini ylriitmek (derece-kademe ilerlemesi, dolu-
bos, iptal ve ihdas islemleri),

Ek ders kontrolleri igin 68retim Uyeleri ile 6gretim gorevlilerinin izin/rapor durumlariile ilgili bilgi
listesini hazirlamak,

Fakultenin yillik faaliyet raporunu yazismalarini yapmak,

Akademik kurulla ilgili calismalari ylritmek,

Ozliik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korur,
Konuyu/olayi/sorunu  6ziimseyerek  Ust  yoneticileri  bilgilendirmek ve  onlarin
goruglerini/kararlarini tam algilayarak islem yapmak,

Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek, glvenlik énlemlerinin alinmasini
saglamak,

Personelin izin durumlarini takip etmek,

Fakiilte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari inceleyerek glindemi hazirlamak ve kurul
kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasini yapmak,

Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu, ve 6gretim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, atanma
ve uzatma islemlerini yapmak,

Birimle ilgili konulari periyodik araliklarda lst yonetime rapor vermek,

Dekanhgin verdigi alani ile ilgili diger isleri yapmaktir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine ve Dekana karsl
sorumludur

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMISYONU DEKAN




