
	Birimin Adı
	Iktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro  Ünvanı
	Dekanlık

	Görev Ünvanı
	  Yazı İşleri

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri

	
Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine sahip idari personel

	

   Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Bağlı bulunduğu birimin işleyişini koordine etmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” ile “Munzur Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi”ne göre hazırlanmasını ve gönderilmesini sağlamak. İlgili mevzuatlar çerçevesinde dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,
2. Gelen-giden evrakı kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgililere göndermek, iç ve dış posta işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini sağlamak,
3. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak,
4. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,
5. Sorumlu olduğu tüm işlemlerle ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek,
6. “Standart Dosyalama Planı’’na uygun olarak dosyalama sistemini oluşturmak,
7. Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak,
8. Fakültedeki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarını tutmak, sevkler, izinler v.b. evrakları düzenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,
9. Fakültede oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek,
10. Personel bilgi ve özlük dosyalarını tutmak,
11. Devlet Arşiv Yönetmeliğine göre arşivlemeyi oluşturmak, ve takip etmek,
12. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak,
13. Hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
14. Amirler tarafından verilen diğer görevleri yapmak.



	

Yetkiler
	
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	
Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
. 
 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Munzur Üniversitesi Önlisans ve Lisans Yönetmeliği
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 


	
	Tebellüğ Eden
	Tebliğ Eden

	
	Adı Soyadı
	Adı Soyadı

	
	Tarih
	Tarih

	
	İmza
	İmza

	
İzinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel


	Göreve haiz idari personel
Adı-Soyadı

	
	Tarih

	
	İmza
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GÖREV TANIMI
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