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Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Alt Birim
Gorev Unvam | Fotokopi ve Baski Hizmetleri Birimi
Bagh Oldugu

Birim Yo0neticisi

Fakilte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Fakulte Sekreterinin Uygun Gorecegi Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorev ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4)

5)

Baski ve fotokopi malzemelerinin takibini yapmak.

Ogretim elemanlarina ait sinav evraklarinin basilmasini saglamak.

Sinav evraklarinin arsivlenmesi iglemlerini yiiriitmek.

Kullanim  alanindaki  demirbaglarin  arizalarin  giderilmesini,  ariza
giderilemiyorsa ilgili birimime bilgi verilmesini saglamak.

Dekan, dekan yardimcilart ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

1)
2)

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk
Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken fakulte sekreterine karst sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1)
2)

3)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
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