YAZI iSLERINDE GOREVLi PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI SUNLARDIR:
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Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarmi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelik” ve “Akdeniz Universitesi Resmi Yazisma
Kurallarina uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlar, ilgili yerlere
ulagmasini saglar.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini gilincel tutar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planma gore
dosyalamasini yapar.

Gelen-giden evraki kaydeder, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gonderir, i¢ ve
dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilte ile ilgili duyurular yapar.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kagmur.

Calisma srasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret eder.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Yazigsmalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasma 6zen
gOsterir.

Kiiltiirel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirir, Fakiilte ile ilgili duyurularin
yapilmasini takip eder.

Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarir.
Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yurutdr.
“Standart Dosyalama Plani’na uygun olarak dosyalama sistemini olusturur.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarmnin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirir, yapilamayan igleri gerekceleri ile
birlikte ac¢iklar.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglar.
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Kullanimma verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri)
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar. Gorev alam itibariyle ylritmekle
yikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1r amirlerine karsi
sorumludur.

Fakilte Kurul ve Yonetim Kurulu gundemine girmek (zere birimlerden gelen
giindemlere istinaden toplant1 giindemini hazirlar, Fakiilte Sekreterine sunar, alinan
kararlar1 yazar ve kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini
saglar.

Fakiiltemizde yapilacak onayr yazilmis etkinlikleri Rektorliik ve ilgili birimlere
yazigmasini yapmak.

Fakulte Kurul, Fakulte Yonetim Kurulu Gyeleri ve Fakilte Senato Temsilcisinin
goOrev surelerini takip eder, stirenin bitimine bir (1) ay kala Fakiilte Sekreterini
bilgilendirir. Secim ile ilgili her tlrli organizasyonu yapar.



