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Birim Yaz igleri Blirosu / Fakiilte Sekreterligi
Goérev Adi Yazi isleri Memuru

Amir ve Ust

Amirler Fakuilte Sekreteri, Dekan, Rektorlik
Goérev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Yazi igleri Memuru, fakiltenin yazisma sireglerini yuriitmek, belgeleri dizenlemek ve|
arsivlemek, resmi yazigsmalari zamaninda tamamlamak ve kurum igi-disi iletisim sureglerini
desteklemek amaciyla gdrev yapar. Bu gorevin amaci, idari sireglerin saglikh ve dizenli bir
sekilde iglemesini saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Resmi Yazisma ve Belge Hazirlama

- Fakiiltenin i¢ ve dis yazismalarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

- Yazigsmalarin mevzuata, kurum politikalarina ve resmi formatlara uygun sekilde yapilmasini
saglamak.

2. Gelen ve Giden Evrak Yonetimi

- Gelen evraklarin kaydini tutmak, ilgili birimlere zamaninda iletmek ve siireci takip etmek.

- Giden evraklarin dogru ve eksiksiz olarak hazirlanmasi ve génderilmesini saglamak.
3. Arsivieme ve Dosyalama

- Yazigma ve diger belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.
- Evraklarin giivenli bir sekilde muhafazasini saglamak ve gerektiginde erisime hazir tutmak.
4. Kurul ve Toplanti Destegi

- Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu gibi toplantilara iliskin yazismalar1 hazirlamak.

- Toplanti giindemlerini, tutanaklarini ve alinan kararlar1 yazili hale getirmek ve dosyalamak.
5. Tebligat ve Bildirimlerin Takibi

- Resmi tebligatlar1 diizenli olarak takip etmek ve zamaninda ilgili kisilere ulagtirmak.

- Bildirimlerin dogru sekilde yapilmasini ve siirecin mevzuata uygun sekilde ilerlemesini
saglamak.
6. Kayit ve Raporlama

- Yazigma siire¢lerine iligkin kayitlar1 diizenli olarak tutmak.

- Ust yonetime evrak hareketleri ve yazigmalarla ilgili raporlar sunmak.
7.  Evrak Akisini Koordine Etme

- Fakiilte i¢indeki ve disindaki birimler arasinda evrak akisini diizenlemek ve siirecin etkin|

islemesini saglamak.
8. Mevzuata Uyum

- Resmi yazigsma siireglerinde 657 Sayili Kanun ve ilgili mevzuatlara uygun sekilde hareket
etmek.

- Kurumsal yazigma standartlarini takip ederek gerekli giincellemeleri uygulamak.

9. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Dekanlik veya {ist yonetim tarafindan talep edilen diger yazisma ve idari gorevleri yering
getirmek.

Yetkiler
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Resmi yazigmalari hazirlama ve onay sireglerini takip etme yetkisi.
Gelen ve giden evraklarin takibini yapma ve birimlere iletme yetkisi.
Yazismalara iligkin kayit, arsivieme ve raporlama yetkisi.

Kurum i¢i ve digi yazismalarin dizenlenmesi ve takibi konusunda karar verme
yetkisi.
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Kamu Hizmet Standartlari ve Kalite Yonetim Sistemleri
Evrak Yo6netimi ve Arsivlieme Mevzuati

Kurum i¢ Yénergeleri ve Yazigsma Prosediirleri
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Yasal Dayanak

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan

v
AdiI-Soyad:

Unvani:

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gdrevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi: Tarih imza
Unvani: cod o
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