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GUZEL SANATLAR FAKULTESI

GOREV TANIMI
GOREVIN ADI : Yazi isleri
BAGLI OLDUGU MAKAM : Fakiilte Sekreterligi
ADI SOYADI : Personelimiz mevcut degil her birim kendi yazisini
Yaziyor.
iSiN KISA TANIMI : Fakiiltenin Yazi isleri isleyisi saglamak.

Sorumluluklan

-Fakiiltenin Yaz isleri islemlerini, Gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine ve idareye karsi sorumludur. Yillik izinlerinde izin formunu,
fakiilteye teslim etmeleri gerekmektedir. Yasada belirtilen yaz/kis uygulamasi gére mesai
saatlerine riayet etmek. . Diizenli olarak Universitemizin kullanmis oldugu ebys sistemi ve kurum
maillerinin diizenli olarak kontrol edilmesinden sorumludurlar. Ayrica Evrak kayit memur Sultan
Saritag’in izin donemlerinde evrak kayit islemlerini yiiriitmek.

Gorev Alani

-Akademik Personel, idari personel ve Ogrencilerle olan iletisimlerinde gerekli hassasiyetin
gosterilmesi.

-Fakiiltenin birim igi ve birim digi yazismalarini ’Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik  ve “Marmara Universitesi imza Yetkileri Yonergesi”’ ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini giindemini birimlerle iletisim kurarak yazilan
kararlara dosya olusturmak ve karar defterine yapistirmak.

-Evraklari Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ve Yiiksekdgretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsiviemek.

-Giinliik devam gizelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsiviemek.
-Fakiiltede olusturulan Kurul ve Komisyonlarin gérev tanimlari ve listesini arsiviemek.

-Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.



-Kiiltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asiimasini saglar.

-Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglar.

-Dekanlhiga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
6nlemek. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

-Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

-Yazigsmalarin kisa, 6z anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
-Sireli yazilan takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirme ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

-Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar hazirlar ve fakiilte sekreterine sunar.
-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
-is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.

-Zorunluluk halinde Ust yoneticiler tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.



