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UNVAN BELGE YONETIM BUROSU GOREV TANIMI
BAGLI OLDUGU KIiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN IDARI BIRIM PERSONELI
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER * Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, EBYS programini
kullanabilmek,
« Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Yonetmeliklere
hakim olmalk,
» Kurumsal ve etik prensiplere bagl olmak,
* SozIi ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
* Degisim ve gelisime agik olmak,
+ Koordinasyon yapabilmek,
* Dikkatli ve planl ¢alismak,
* Sorun ¢ozebilme yetenegine sahip olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Gelen evraklart UBYS sisteminde kayda alarak programi kullanmak.
e Birim amiri tarafindan sevk edilen evraklarin iglemlerini yapmak.
e Fakiiltenin 6grenci, idari ve akademik personeliyle ilgili genel yazigmalar1 yapmak.
e Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu karar tutanaklarini yazmak, karar tutanaklarimi

ilgili birimlere bildirmek ve geregini yapmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek.

e Dekanlik i¢ ve dis posta islemlerinin giinliik diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin Stratejik raporlarinin hazirlanmasinda yer alarak Fakiiltenin Stratejik ve yillik

birim faaliyet raporunu hazirlamak.

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirmak.

Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yazi isleri ile ilgili teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




