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HUKUK FAKULTESI
REVIZYON NO: 1

YAZI iSLERI BIiRiMI

REVIZYON TARiHi: | 29.09.2023

GOREV TANIMI
SAYFA NO: !

Birim Adu: Hukuk Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Yazi Isleri Birimi
Gorev Adr: Yazi Isleri Memuru
Gorevin Bagh Bulundugu Birim | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Fakiilte Sekreteri

Yazi Isleri Birimi calisanlar1 asagida yazili olan biitiin bu gorevleri
Gorevin Tanimu: kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bagl oldugu

ist yoneticilerine karsi sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

-Yazi Isleri Birimi’ne havale edilen evraklart EBYS’den takip etmek ve ncelik sirasina gore gerekli islemleri
yliriitmek,

-Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yiiriitmek, giivenlik 6nlemlerinin alinmasii saglamak,
-2547 sayili Kanun’un 37, 38 ve 39. Maddeleri uyarinca yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul giindemini hazirlamak, alinan kararlar1 yazmak
ve gerekli islemleri yapmak,

-Gizli Yazigmalar1 yapmak,
-Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin gorev alantyla ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

- Yazi Isleri Birimi personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine, Dekana ve Dekan Yardimcilarina
karst sorumludur.

Nitelikler: -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Calisma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri: Yazi Isleri Birimi Odasi
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




