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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve

26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Teblidi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Merzifon iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
GOREV ADI Yazi Igleri Sorumlusu
Ust Yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tim faaliyetlerinin ydrttilmesi amaciyla birim ici/ birim digi
yazigsmalari yapmak.
GOREV ALANI |Gorevleri ile ilgili galismalari yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.
Dekan / Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Geregi ile sistem lizerinden havale edilen tim evraklarin yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi iglemlerini ylriitmek.
Yazigma islemlerini zamaninda, ilgili mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak.
Kurum igi ve kurum disi yazi ve belgeleri EBYS' de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak.
Yazigmalari " Standart Dosya Plani" gergevesinde yiritmek.
Gorev alant ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek.
Amirlerinin yonlendirdigi ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari EBYS de hazirlamak ve takip etmek.Personele duyurulmasi gereken yazilar
EBYS uzerinden duyurmak.
Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasi ve gizliliginin korunmasini saglamak.
idare tarafindan verilen yazili ve sbzlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.
Is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmak.
Birimi ilgilendiren ve kurum disina giden belgelere 'Belgenin Asli Elektronik imzalidir" kasesini basmak ve imzalamak.
Yazi igleri biirosunda yiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari korumak igin gerekli dnlemleri almak.
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimini ve dagitimini yapmak.
GOREV ve
SORUMLULUKLAR |Faklte Kurulu, Fakilye Yonetim Kurulu tyeleri, Bolim /Anabilim Dali bagkanliklari ile akademik personelin gorev sirelerinin takibi ve gorev

slresi uzatmalarini takip etmek.

Akademik ve idari Personelin saglik, yillik izinlerini takip etmek ve dosyalamak.

Akademik ve Idari Personelin Kisisel Dosyalarini tutmak.

Personel ile ilgili zliik iglemlerinin yapiimasi ve takip edilmesi ( ise Baslama yazigmalari gibi)

Akademik ve Idari personelin bilgilerini giincellemek.

Akademik Personel (Dr.Ogr.Uyesi, Aragtirma Gérevlisi,)alimlarinda bagvurularin alinmasi,belgelerin hazirlanmasi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi.

Mal beyanlarinin alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere génderilmesi.

Birim Faaliyet raporlarini hazirlamakve gerekli birimlere génderilmesini saglamak.

Projelere bagl tesvik, 6diil yazilari, bilimsel ve killtiirel toplanti ve duyuru yazilarini yazmak ve takip etmek.

Hassas ve riskli gérevleri buludugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel
olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yénetmeligi

Elektronik imza Kanunu'nun Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza :

Adi Soyad: : )
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyad: : )

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.







