T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

GOREYV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Cevdet CESUR
. Unitesi Sivas Cumhuriyet Universitesi Miihendislik Fak. Dekanlig1
ORGANIZASYONEL Gorevi Sef
BILGILER T " :
Ust Yonetici/YOneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar: ve Dekan
Astlari
GOREVIN KISA Sivas Cumhuriyet Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
TANIMI Fakultede gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve goérevi kapsamindaki mevzuata uygun
' olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

1. Dekanhga gelen her turli evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletiimesini
saglamak.

2. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi icin dagitimini
saglamak.

3. Amiri tarafindan yaziimasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa slrede yazimasini
saglamak.

4. Dekanlida gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularina gére
dosyalanmasini, Baskanliktan havale edilerek cikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini
saglamak.

YETKI VE 5. Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak
6. Fakulte personelinin 6zlik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - donus tarihlerinin
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Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildiriimesini saglamak.

7. Yisonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive génderilmesi gereken evrakin belirlenerek séz
konusu iglemlerin yerine getiriimesini saglamak.

8. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza kargilidi teblig
ederek dosyalanmasini saglamak.

9. Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini
saglamak

10. Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekanin verecegdi benzeri gorevleri yapmak

11. Sef, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakdltenin Sekreterine karsi sorumludur.
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