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Bu gbrev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Meslek Fakdiltenin Yazi islemlerini yaratir, ic ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Rektdrlik Makami ile gesitli kurum/kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca

verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak.

2. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik”

hikimlerine uygun olarak yapmak.

3. Birimlerden gelen evraklar varsa eksikliklerin giderilmesinin ardindan havale ve onaya

sunmak.

4. Biriminin gdrev alanina giren konularda akademik ve idari personelle ilgili yazismalar

yapmak.

5. Birimiyle ilgili, akademik ve idari personelinin her tirli posta evrakini teslim almak ve

dagitim islerini ylartitmek.
6. Fakdlte igi ve Fakulte disi yazismalari yapmak ve arsivlemek.
7. Fakiltede olusturulan komisyonlara iliskin yazismalari yapmak.

8. Fakiltemiz Etik Kuruluna iliskin gerekli yazismalari yapmak (Basvuru dosyalarinin alinmasi,

etik kurulu belgelerinin arsivlenmesi ve diizeltmelerin talebi gibi)

9. Mesleki Uygulama dersleri kapsaminda 6grencilerin staj ve uygulamalarina iliskin kurum igi

ve kurum digi yazismalar yUrdtmek.
10. Yurutilecek olan akademik arastirma ve proje faaliyetlerine iliskin yazismalarn yapmak.

11. Fakilte 6drenci topluluklarinin kurulmasi, faaliyetleri ve etkinliklerine iliskin yazismalari

yuritmek.

12. Kalite glvencesi cergevesinde akademik ve idari personele ydnelik anketlerle ilgili

yazismalari yapmak.
13. Birimle ilgili afislerinin gerekli yerlere asiimasina iliskin islemlerini ylritmek.

14. Fakilte dergisi ve Fakllte okuma salonuna gelen dokimanlarla ilgili yazismalari yapmak.
15. Sdreli evraklar takip etmek ve siresi igerisinde cevaplandiriimasini saglamak.

16. Kurum igi ve kurum disI yazismalari yapmak.

17. Kurum disina génderilecek evraklari kayit altina almak, zimmet defteri ile postaya veya

ilgili kuruma teslim etmek.(KEP adresi olmayan kurumlar igin)
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Biriminin resmi kurallar gergevesinde diizenini saglamak.

Birimiyle ilgili Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onaylanmasinin ardindan panolarda
ilanini yapmak.

Birimiyle ilgili Fakllte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel kurula
girecek kararlarini almak, gerekli yazismalari yapmak ve bu konuda Personel isleri
birimiyle koordineli calismak.

Fakulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini yapmak ve arsive devredilecek evraklarin
teslimini saglamak.

Birimi ile ilgili Kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde birim
amirleri ve denetim mercilerine sunmak.

Birimde yuruttlen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Birimde yuritialen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve dizeni saglamak.

Birimde yuritllen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yénerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

Birimine gelen ve giden evraklari standart dosya diizenine gére dosyalamak.

Faaliyetlerini faktltenin diger birimleri ile es gidimlu olarak yiriatmek.
Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakllte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreteri'ne karsl sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlarn Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve bilgisini glincel
tutmak

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar
Yazi Isleri Personeli, yukarida yazili olan bitin bu gérevileri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Faklilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza Onaylayan-imza
Fakllte Sekreteri DEKAN
TEBELLUG EDEN-Imza TEBLIG EDEN-Imza
Bu dokimanda aciklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada Fakullte Sekreteri

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
Tarih:
Adi Soyadr:




