BiRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO

GOREV ADI YAZI VE KURUL ISLERI SEFi

GOREYV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLIiG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/ maddesi
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

SORUMLU OLDUGU MERCI Fakulte/Enstitii/ Yiksekokul Sekreteri

SORUMLULUGU ALTINDA

Yazi Kurul Isleri Gérevlisi
BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI I¢ ve dis yazismalar ile ilgili her tiirlii evrak kayit ve
dagitim iglemlerini yiiritmek, kurullarin giindemlerinin
ve alinan kararlar1 yazmak, ilgililere dagitmak ve
arsivlenmesini saglamak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Birimin gelen ve giden evrak islerini yapar.

— Birimin genel yazigmalarini ve dagitimin1 yapar.

— Elektronik Belge Sistemine (EBYS) iliskin mevzuati takip eder, Universitenin EBYS
uygulamalarini takip eder, gorevinde uygular.

— Kurul giindemini yazar, giindem evrakini ekleriyle birlikte c¢ogaltarak kurul iiyelerine
gonderir.

— Kurul kararlarini yazar ve ilgililere imzalatir.

— Yazilan kararlar ilgili biirolara dagitim i¢in gerekli islemleri yapar.

— Yazilan toplu kararlarin asillarin1 dosyalayarak arsivler.

— llgili iist amirlerin verdigi diger gdrevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKi




