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Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faklltedeki gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak ydritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakiltesindeki akademik ve idari personelinin her tlrli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

2. Fakdulteye gelen evraklara kayit numarasi vererek Fakulte Sekreterine sevk
islemini yapar.

3. Resmi evrak mihir ve kase islemlerini yapar.

4. Fakilteye gelen duyuru ve afislerin panolara asilmasi ve toplanmasi.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Evrak Kayit ve Dagitim Memuru, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Faklilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. Hasan GUZELBEKTES
DEKAN
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