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Amir ve Ust Amirler

Fakiilte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu

Fakdlte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreterinin uygun gordigi kisi vekalet eder
Kurumumuza ait Mahkeme Dosyalari ile Ilgili Islemlerin, Bilirkisi Dosyalari ile lgili
GOrev Amaci Islemlerin, Disiplin Islemleri gibi gizlilik arz eden tiim islemlerin yapiimasinin

saglanmasidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Mahkeme Dosyalari ile Ilgili Islemler (Mahkeme karari ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin yasal
siiresi igerisinde Hukuk Misavirligine gdnderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapiimasi,)

Mahkeme kararina gore davacinin maddur ediimemesi ve 30 ginliik yasal siire icerisinde kararin
uygulanmasinin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin yasal siiresi icerisinde zamaninda ve eksiksiz
Hukuk Misavirligine génderilmesinin saglanmasi, kontrolindn ve takibinin yapiimasi,

Bilirkisi Dosyalar ile Ilgili Islemler (Bilirkisi gorevlendirme yazismalarinin yasal siiresi
icerisinde dikkatli ve 6zenli yapilmasi, kontrollinin ve takibinin yapilmasi,)

Disiplin Islemleri (Sorusturmanin yasal siiresi icerisinde tamamlanmasi, sorusturma komisyonu
tarafindan istenen bilgi ve belgelerin dogru sekilde hazirlanmasi ve kontroliiniin saglanmasi, Disiplin
cezalarinin PBYS, Kamu E- Uygulama ve YOKSIS sitemlerine zamaninda ve dogru girilmesi, disiplin
cezasinin ilgili birimlere zamaninda bildirilmesi,)

Kurum ici ve disindan gelen birimi ile ilgili tim yazilan teslim almak ve sonuglandirmak,

Ilgili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive
kaldiriimasini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar islerin
kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir

Fakultede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir




