TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI : Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI - Fakiilte, Boliimler, Enstitiiler

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve

Fakiilte dis1 yazismalart yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.
2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1 Fakiilte ici ve dis1 yazigmalar1 yapar ve arsivler.

2.2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
giindemlerini hazirlar ve liyelere dagitilmasini saglar. Giindem evraklarini Fakiilte Sekreteri’ne verir.
Kurul kararlarimi yazarak kararlarmn ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglar,

2.3 Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.4  Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

2.5 Fakiilte kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.

2.6 Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

2.7 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

2.8 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.9  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karg1 sorumludur.

2.10 Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutar,

2.11 Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirir, siiresi dolanlar1 imha eder ya da geri

kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim eder,
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3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerg¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri,

5. SORUMLULUK

Yaz Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara veydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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