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BiRiM :MIMARLIK FAKULTESI
BIRIM YETKILisi :DEKAN

ALT BiRimM :FAKULTE SEKRETERLIGi
ALT BIiRIM YETKILisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel Is ve Sorumluluklar

1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

2-  Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlemesini yapmak,

3- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,

4- Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

5- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

6- Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

7- Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek,

8- Fakiilte kurularina Giye segim islemlerini takip etmek,

9- Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
Rektdrlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

10- Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak

11- Akademik ve idari personelin mal beyani islemlerini takip etmek ve arsivlemek,

12- 2547 sayili kanunun 31. ve 40. Maddelerine gore kurum igi ve disi grevlendirmelerle ilgili yazismalari
yapmak,

13- Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini yazmak tarih ve sayisini vermek ve arsiviemek

14- Y6netim Kurulu Kararlarini yazmak tarih ve sayisini vermek ve arsivlemek

15- Yayin Kurulu Kararlarini yazmak tarih ve sayisini vermek ve arsivlemek

16- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumlu olmak.
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ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 -bel
Kayitl Belge &-belge
2 Talimat Sube Midiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sézlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2814 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik ve ; )él, 1‘,})
Ydnergeler.
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumlulukiara iligkin gdrev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Oztekin OZYURT

Unvani : Teknisyen Yardimcisi

imza ; ' - Tarih df "/‘D .:ZJZ?



