TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI - Sef

GOREVIN KAPSAMI : Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fatih Egitim Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltedeki
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesi amactiyla bulundugu birimin goérevlerini yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1 Sef, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

2.2 Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesinisaglamak.
2.3 Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini
saglamak.

2.4 Fakiilte Sekreteri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasim
saglamak.

2.5 Daire Bagkanligi personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis
tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

2.6 Y1l sonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6zkonusu
islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

2.7 Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar

v.b. demirbagin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

2.8 Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

2.9 Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsiigi teblig
ederek dosyalanmasini saglamak.

2.10 Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgilibirimler ile
esgiidiim igerisinde yiiriitilmesini saglamak

2.11 Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasimi
saglamak.

2.12 Fakiilte Sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.
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3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerg¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Bilgisayar Isletmeni
Daktilograf
Memur

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

Sevk ve idare kabiliyeti olmalidir.

Sorumluluk almaktan kaginmamalidir.Ikna

etme yetenegi olmalidir.

Bilgi islem teknolojileri iyi bilmeli, kullanmali ve kullandirmalidir.

7. SORUMLULUK

Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerinegetirirken,

Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.
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