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Edebiyat Fakilitesi

BIRIM GOREV TANIMI
Birim Adi Edebiyat Fakdltesi
Alt Birim Adi Yazi ve Ozliik isleri Birimi
Gorev Amaci Fakulte igi ve digi tum yazisma, evrak ve kurul islemlerini mevzuata uygun, dazenli ve gavenli

bicimde yiratmek; bilgi akisinin etkinligini ve belge yénetiminin sarekliligini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

EBYS sistemi Gizerinden yazismalari diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak.

¢ Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tliziik, ydnetmelik ve diger
mevzuat hiklimleri cercevesinde yuritmek.

e Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul toplanti
giindemlerini hazirlamak, Uyelere dagitmak; kurul kararlarini yazarak ekleriyle birlikte ilgili
birimlere géndermek.

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa islemlerini izlemek.

e Personelin izin, gérev, rapor donisl gibi islemlerine iliskin yazilari hazirlamak.

e Kararname, ilisik kesme, gorevlendirme, izin ve rapor bilgilerini zamaninda ilgili yerlere
bildirmek.

¢ Akademik personelin gorev siireleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip etmek,
gerekli yazismalari yapmak.

* Dekanliga veya personele ait bilgi ve belgeleri korumak; 6zliik dosyalarinin gizliligini saglamak.
e Yazismalarin anlasilir, hatasiz ve mevzuata uygun olarak hazirlanmasina 6zen gostermek.

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gndermek.

e Sireli yazilarin takibini yapmak ve zamaninda sonuglandirmak.

¢ Calisma alaninda evrak ve dosya diizenini saglamak, bilgi gtivenligi ve gizlilige dikkat etmek.
* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek dikkatli ve sorumlu sekilde hareket etmek.

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Goérevi ile ilgili Mevzuatlar

¢ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

® 2914 sayih Yuksekodgretim Personel Kanunu

¢ 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

¢ 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

o Yiiksekogretim Kurumlari Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
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