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1. Birim/ Alt Birim

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvani

Makam Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim
Yéneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Ust yonetici/yoneticilerin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri
yiiriitmek.

Ust yonetici/ydneticilere ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Ust yonetici/yoneticilere ait dzel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart
gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

Ust yonetici/yoneticilerin gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarmi takip
etmek.

Ust yonetici/yoneticilerin ihtiyag duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek
malzemeyi dnceden tespit etmek ve teminini saglamak.

Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak.

Ust yonetici/yoneticilerin yerinde olmadig zamanlarda odasinin kilitli tutulmasim
saglamak.

Fakiilte Kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu,
Fakiilte Disiplin Kurulu, Danisma Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak,
aliman kararlar1 karar defterine yazmak. Kararlarin ilgili birimlere ulagmasini
saglamak.

Ust yénetici/ydneticilere gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar
agirlamak.

Ust ydnetici/ydneticilerin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 deftere kaydetmek.
Ust ydnetici/ydneticilerin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimimi saglamak.
Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini saglamak.

Kiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerini birimlere bildirip, afiglerin asilmasini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii
birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak,

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Ust ydnetici/yoneticilerin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak.
Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya
gayret etmek.




20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

Evraklar yliksekogretim iist kuruluslarn ve yliksekdgretim kurumlar saklama siireli
standart dosya planina uygun olarak arsivlemek,

Fakiiltedeki gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlii posta evraklarini teslim
alip ilgili Fakiilte sekreterine teslim etmek.

Birim igi ve birim dis1 yazigmalarin1 “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilar
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak. Yazigmalarin kisa, 6z, anlagilir, hatasiz
ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

Gorev Tamim Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Ust yonetici/yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin, gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

Mehtap GUNES KIRGOZ
01.03.2024

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Seval ERDOGAN BOLAT
Hatice Duygu GENC
Cellalettin YALCIN

Firat YASAR

Fadime SAHIN

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Loiid i SESTRY SSTTY SUT
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA IMZA




