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SELCUK UNIVERSITESI \
iKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI SELCUK UNIVERSITES
DEKANLIGI BILIMLER FAKOLTES!
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim iktisadi ve idari Bilimler
Fakdiltesi
KURUM BILGILERi Gorevi Evrak Kayit Birimi
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari,
Fakilte Sekreteri
Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; {invaninin
gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir, yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak st yonetime dizenli

bilgi verir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde ylrGtilmesini saglar.

2. Dekanliga gelen her tirli tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglar.

3. Evraklarla ilgili devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglar.

4.Fakiilteye gelen her tirli evraki teslim alir, kaydini yapar, varsa evveliyatini tespit ederek havale
edilenleri zimmet veya posta yoluyla ilgiliye ulastirir.

5. EBYS lzerinden gelen evraklari Fakiilte Sekreterine sevkini yapar.

6. Dis posta evraklarini gonderilmesini saglar.
7. Yazilarin genelge ve talimatlar dahilinde ilgililere dagitilmasi ve duyuru panolarinda ilan edilmesi
gereken duyurulari panoya asar.

8. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli Makine —Techizat, arac, gerec ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli Isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglama

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Yazi isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4, Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



Sorumluluklari

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
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DEKAN




