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	Su Ürünleri Fakültesi Dekanlığı 

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Yazı İşleri 

	Görev Unvanı 
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Fakülte Sekreteri-Dekan Yardımcıs-Dekan

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları) 
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı 
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevin Tanımı 
	Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği’ne göre birim personelin özlük hakları ile ilgili işlemleri yapmak, gelen-giden evrak kayıt işlemleri ile yazışma süreçlerinin takibini birim yöneticisi ile koordineli olarak yapmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Fakültenin birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “Munzur Üniversitesi Resmi Yazışma Kurallarına uygun olarak düzenlemek, yürütmek, takip etmek, kaydını tutmak ve ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
· Gelen-giden evrakı kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgililere göndermek, iç ve dış posta işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini sağlamak
· Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak
· Sorumlu olduğu tüm işlemlerle ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek
· “Standart Dosyalama Planı’’na uygun olarak dosyalama sistemini oluşturmak
· Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak
· Fakültedeki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarını tutmak, sevkler, izinler vb. evrakları düzenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek
· Fakültede oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek
· Personel bilgi ve özlük dosyalarını tutmak
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak
· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak
· Üst Yönetimin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak
· Yazı işleri personeli yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.

	Yetkiler 
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme
· Ofis araç gereçlerini kullanabilme 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Düzgün diksiyon 
· Hızlı uyum sağlayabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	-

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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