GOREV TANIMI FORMU

ISTANBUL MEDENIYET
UNIVERSITESI

BiRiM ADI : | Tip Fakiiltesi

ALT BiRiM ADI : | Fakilte Sekreteri
iS UNVANI : | Yazi isleri Gorevlisi
EN YAKIN YONETICILERI | : | Fakiilte Sekreteri
ALTINDAKI is

UNVANLARI

UNVANI:

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/Sekreter/Tekniker/Teknisyen

CALISTIGI BOLUM:

Tip Fakultesi

BAGLI OLDUGU KiSi / KURUL :

Fakulte Sekreteri

KENDiISINE BAGLI KADROLAR :

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/Sekreter

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERiNi ALACAK KiSi /YETKILERi :

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri: 08:00-16:30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

00

Fakiilteye gelen-giden evraklari teslim alarak kaydetmek ve beklemeksizin havale
edilmek lGzere Dekanliga sunmak

Gelen-giden evraklar veya birimde yiritilen islemlere iliskin tiim yazisma islemlerini
ve takibini yapmak, evraklarin dagitimini /duyurulmasini saglamak. 3-Gunlik evraklari
takip ederek zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak.

Posta, ic ve dis zimmet defterlerini tutmak ve evraklarin postalama islemlerini
gerceklestirmek.

imza karsihg alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak ve
kaydetmek. Yanlis gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine
getirmek.

Fakiiltemizin yayimladig genelge, yonergeleri vb. calisan diger personellerin bilgi
sahibi olmalari agisindan duyurulmasini saglamak.
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Sorgu ve ilamlarla ilgili, Teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini
saglamak gerekli yazisma islemlerini gerceklestirmek.

ilgili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif ederek,
arsive kaldirilmasini saglamak.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu ile disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve
karar defterlerine kaydedilmesi islemlerini yapmak.

Personel/Arac Kartlar, Sifre islemleri, E-imza islemleri, vb. ile ilgili isleri yapmak.
Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
glincel olarak tutmak.

Gorev alaninda karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis
yerlestirmek.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, isitici vb. gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlan
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal durmasini saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve
ic kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak ytrutdr. Kalite ve i¢c kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak .

Stratejik planlarinin hazirlanmasinda yazismalari yapmak, planin hazirlamasinda
Fakiltenin mevcut durumuna iliskin alanlari ve raporlari hazirlamak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve sozIU verilen diger is ve islemleri yapmak.

BU iSTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

EGiTiM SEVIYESi VE KONUSU :

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU :

00

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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HAZIRLAYAN
Tip Fakiltesi Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Tip Fakultesi Dekani

00
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