HAKKARI UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRiMi Miihendislik Fakiiltesi
GOREV ADI Yaz Isleri Birimi Gorevlisi
AMIRi Fakiilte Sekreteri / Dekan

Fakiiltenin dekanligina gelen evraklarin EBYSS sisteminde
tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinmasi.
Fakiilte Dekanligina gelen evraklarin zamaninda ve ilgili
mevzuatlar ¢ercevesinde islemleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

YERINE GOREVLENDIRILECEK

Kisi Yazi Isleri Birimi Gorevlisi

Fakiiltenin dekanlhigina gelen her tiirlii evraklarin diizgiin
GOREV AMACI ve kurallar cercevesinde gerekli islemlerin yapilmasi
hedeflenmektedir.

- Evraklarin EBYS sisteminde tarayicidan taranarak
elektronik olarak kayda alinmasi.

- Fakiiltemizde yazilan duyurular panolara duyurulmak
lizere  asilmasimi  saglamak. Rektorliikten  gelen
duyurularin  ilgili  yerlere asilarak duyurulmasini
saglamak,

- Birim Amiri tarafindan sevk edilen evraklarin islemlerin
yapilmasi.

- Fakiiltenin Akademik ve idari personel ile ilgili gesitli
yazigma islemlerini yapmak.

- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini
yapmak,

- Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglamak.

- Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR yazigmalar1 yapar.

- Fakiiltenin Idari ve Akademik faaliyet raporunun
hazirlanmasi icin veri toplanmasi islemelerin yapmak.

- Fakiiltenin performans gosterge tablolarina veri
girislerinin yapilarak Rektorliige bildirilmesini saglamak,
- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu Karar Tutanaklarin1 yazmak.

- Fakiilte Kurulu iiyeleri tarafinca imza altina alinan
Fakiilte Kurul Karar tutanaklarinin bir niishas1 Fakiilte
Kurulu Defterine yapistirmak bir niishasim Fakiilte
Kurulu Dosyasinda saklanmasini saglamak.

- Fakiilte Yonetim Kurulu tiyeleri tarafinca imza altina
alinan Fakiilte Yonetim Kurul Karar tutanaklarinin bir
niishasim Fakiilte Yonetim Kurulu Defterine yapistirmak,
bir niishasim Fakiilte Yonetim Kurulu Dosyasinda
saklanmasini saglamak.

- Fakiilte Disiplin Kurulu iiyeleri tarafinca imza altina
alinan Fakiilte Disiplin Kurul Karar tutanaklarinin bir
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niishasini Disiplin Yoénetim Kurulu Defterine yapistirmak,
bir niishasim1 Fakiilte Disiplin Kurulu Dosyasinda
saklanmasim saglamak.

- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu Kararlarini ilgili birim kisi veya kisilere
iletilmesini saglamak.

- Fakiiltenin 2547 Sayili Kanunun 40/a maddesine gore
ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve
takibini stirdiirmek.

- Cevap gerektiren evraklar i¢in ilgili birimlerle
yazismalar1 yapmak.

- Fakiilte 6grencilerinin disiplin islemleri ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak.

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Universitenin etik kurallarina uymak,

- Baglh oldugu birimin ile iist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger iglerin ve islemlerin yapilmasi.

- Yazilar paraf etme,

- Yazi igleri ile ilgili, teslim alma ve teblig-tebelliig

YETKILERI N
belgelerini imzalama.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

imza:
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