KIRKLARELI UNIVERSITESI
MUHENDISLiK FAKULTESI DEKANLIGI

YAZI iSLERININ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman No: KOS1.2.3.10

Yiirirlik Tarihi: 01.03.2017 Revizyon No/Tarih:01-06/11/2017

Sorumlusu

Memur

Gorevi Basinda Olmadig:
Zaman Vekalet Edecekler

Gorevlendirilecek Idari Personel

Calisma Kosullari

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:30-12:30 / 13:30-17:30

Birimin Temel Fonksiyonu

Fakiilte adina gerek EBYS den, gerek mail yoluyla, gerekse fiziksel olarak gelen
tlim yazismalari diizenli olarak takip etmek, cevaplandirmak ve arsivlemek.

Gorevleri

Rektorlik Makami ile cesitli kurum / kurulus ve Kkisilerden gelen
yazilar1 ilgili makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve
zamaninda cevaplandirmak,

Yazismalart  “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

Miatli evraklar: takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini
saglamak,

Birim ile ilgili ihtiyac¢lar1 belirleyerek temini icin Fakiilte Sekreterine
sunmak,

Birimde yiiriitilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve
gerektiginde kullanilmak iizere elektronik ortamda ve evrak olarak
dosyalamak,

Birimde yliriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve diizeni kurmak,

Birimde yliriitillen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve
makam talimatlarinm takip etmek ve zamaninda uygulamak

EBYS ‘den adina havale edilen evraklarin standart dosya diizenine goére
birim klasoriine dosyalamak,

Fakilteye fiziksel olarak gelen ve giden evraklarin standart dosya
diizenine gore dosyalamak,

Faks yoluyla veya mail yoluyla gelen yazilari, bilgi ve belgeleri ilgili
birimlere ulastirmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak,
Imza yetkisine sahip olmak,

Sorumluluklar

Yazi isleri memuru yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri
ve Dekana karsi sorumludur.

SURECLER UNVANI

ADI - SOYADI iMmza

Hazirlayan Bilgisayar Isletmeni Burcin EGIN AYTEKIN

Kontrol Eden Fakiilte Sekreteri

Bengi SENOYMAK

Onaylayan Dekan
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