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Birim Hukuk Fakdltesi
Alt Birim HUKUK
Gorev Unvani MEMUR
Bagl Oldugu Birim . .
FAKULTE SEKRETERI

Yoneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

-Fakdltenin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak.

-Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek.

-Ic ve dis posta iglemlerinin diizenli yiritilmesini saglamak.

-Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek

-Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek.
-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalar yapmak

-Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip edip gerekli yazismalari yapmak.

-Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yukseltiime ve gérev yenileme islemlerini
takip etmek.

- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

-Akademik ve idari personelin gérevden ayriima ve emeklilik islemlerini takip etmek.

-Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt digi gérevlendirmelerini takip etmek.

-Akademik personelin gérev sireleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakdlte
Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapiimasini saglamak.
-Dekanliga ya da kigilere ait her tarl0 bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Kisilerin eline gecmesini
onlemek.

-Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak.

-Is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismak.

-Fakaulte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.

-Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek.

-Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

-Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

-Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

-Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- En az iki yillik yiksekégrenim mezunu olmak,

- Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

-Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

-657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

-2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

-6698 sayIh Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

-6331 sayili Is Sagligi ve Givenligi Kanunu

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
-Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Igili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
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