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BILGILERI Personel Yaz Isleri

Yaz Islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr:

1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Y®netmelik” ve Ordu Universitesi Resmi Yazisma Kurallarma uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek, i¢ ve dis
posta islemlerinin diizenli olarak ytiriitiilmesini saglamak.

3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve
komisyonlarin toplant1 6ncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasin1 saglamak, giin-
dem evraklarini fakiilte sekreterine vermek, kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde
yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili
yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

4. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, fakiilte sekreteri veya dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinmak.

6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasin ve
sonuclandirilmasini saglamak.

7. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

9. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

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

11. Kiiltiirel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, fakiilte ile ilgili duyurularin
yapilmasini ve afiglerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek.

12. Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
13. Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek.
14. Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

15. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak.

16. Kisilerin ya da 6grenci topluluklarinin stant agma ve tanitim taleplerini takip etmek.

17. Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.




18. Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

19. Bulunmadig1 zamanlarda béliim sekreterinin islerini yliriitmek.

20. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

21. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ytiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.




