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Gorevi Danisma-Evrak Biro Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef

Astlan

Bu gérev tanimi formu;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu ve 26.12.2007
tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrdatilmesi amaciyla danisma evrak biiro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1) Fakilte hizmetine tahsis edilmis elektrikli araci kullanima hazir tutmak, rutin
kontrollerini yapmak.

2) Kampds icerisinde ilgili yere goétlrip teslim edilmesi istenen evraklar goétirip teslim
etmek.

3) Kendisine teslim edilen posta pullarini muhafaza etmek, posta gonderilerinde gerektigi
kadar kullanmak, yeniden temin edilmesi gerekiyorsa Fakllte Sekreterine bilgi vermek.

4) Postaya verilecek gonderilerin durumuna goére yeteri kadar posta pulu kullanarak
postalamak.

5) Merkez malzeme deposundan elektrikli aracin kapasitesini asmayan malzemeleri
fakillteye getirmek.

6) Bilgi Islem Daire Baskanhdinin teknik tamir ve bakim atdlyesine gitmesi gereken
bilgisayarlari gétirmek ve islemi yapilinca geri getirmek.

7) Dekan, Fakilte Sekreteri ve Sef tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakllte Sekreteri

Nitelikleri
1. Sayih Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakullte Sekreterine karsi sorumludur



ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
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