GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVI Yazi Isleri Biirosu
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin yazi isleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Rektorliik basta olmak {izere dis kurum ve kuruluslar, iiniversitemiz birimleri ile bagh fakiilteler, enstitiiler,
yiiksekokullar, merkez miidiirliikler ile fakiiltemiz birimleri, b6liim baskanliklarindan gelen evraklarin kayitlarini
yaparak Dekanlik Makamina arz edilmek {izere Fakiilte Sekreterine iletir.
2. Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.
3. Biironun kirtasiye ve diger ihtiyaclarini saglayacak tedbirleri alir.
4. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekceleri dekanliga sunmak daha sonra geregi yapilmak iizere
ilgili birimlere zimmet karsihiginda teslim etmek.
5. Fakiiltemize ait evraklarin kayitlarin1 yaparak imzadan ¢ikan yazilari ulagtirilmasini saglamak tizere ilgili dis
kurum ve kuruluslar ile Giniversitemizin ilgili birimlerine verilmek iizere zimmet karsiliginda teslim etmek i¢ ve
dis
posta gorevlisine verir.
6. Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait posta evraklarmi ilgili birim ve kisilere teslim etmek.
7. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararlarin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,
8. Yazigma islemlerinin ytriitilmesi.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.




2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1i
Gerekmiyor

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.
5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)

Tarih imza




