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Birimi | Egirdir Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Yeri | Yazi Isleri ve Kurullar

Ust Yoneticisi | Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimle ilgili yazismalar1 yapmalk,

e Birim evrak sorumlusu olarak fakilteye fiziki olarak gelen dilek¢e ve belgeleri teslim
almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

e Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerek ilgili
yerlere gonderilmesi,

e Fakiilte kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, glindemin kurul {iyelerine bir
giin 6nceden ulastirilmasi,

e Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmasi,

¢ Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

e Fakiilte tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,

e EBYS hesabini giinliik takip etmek,

e Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi,
yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Dekanligin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

¢ Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir.

e 6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
sagligl icin alinan tedbirlere uymalk,

e Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine

getirilmesinde fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Dekan




