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BiRIM HUKUK FAKULTESI

BELGE TURU PERSONEL GOREV DAGILIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
e - Sekreter Fakiilte Dekan
Gonal YESIL (Gorevlendirme) | Sekreteri Yardimcisi Dekan
Sayin Goniil YESIL

Fakiiltede gorevli personel; is tanimlar1 dahilindeki her tiirlii isleri, 6grenci, personel,
tahakkuk, tasinir, ayniyat, yazisma, genel diizen, halkla iliskiler gibi is ve islemlerden, bu
gorevlerin yapilmasindan ve fakiiltede amaclara uygun olarak hizmet tliretilmesinden
sorumludur. Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), asagida yazil olan gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevlerinizi ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapiniz. Mesai
saatlerinde gorev mahallini izinsiz terk etmeyiniz. Gorevle ilgili evrak, esya, arag ve
gerecleri koruyup muhafaza ediniz, gizlilik gerektiren is ve islemlerde gerekli

hassasiyeti gosteriniz.

Sorumlu oldugunuz birimler ve is tanimlariniz asagida detayl olarak belirtilmistir.

Gorevinizde basarilar dilerim.

Calisma Saatleriniz :

08.00-12.00
12.00 - 12.30 (6gle arasi)
12.30-16.30

Mehmet Ali AKCAY

Fakilte Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARINIZ

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinu diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar: diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde
arsivlemek.

Gorev alaniniza ilgili konularda gerekli veri hazirlig1 yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak.

Dekan'in kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek, goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri ytiriitmek.

Dekan'in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek, o6zel haberlesme ve
gizlilik tasiyan yazisma islerini yiirtitmek, 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve
arsivlemek.

Dekan'in izin, gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baslama
yazigmalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
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6. llgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yénetici tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

7. Dekanligin telefon, mail hesabi ve faks akisini takip ederek gerekli irtibat1 saglamak.
(hukuk@tau.edu.tr) mail hesabindan izin verilen duyuru metinlerini yayinlamak,
kurumsal adrese yazilan mailleri amirlere iletmek ve gerektiginde cevaplamak.

8. Dekanlik nezdinde yapilacak her tiirlii organizasyonu takip ederek gerektiginde
ilgili yoneticiyi bilgilendirmek.

9. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurullar, Disiplin Kurullari
toplant1 duyurularini yapmak, toplanti mekanini diizenlemek ve alinan kararlari
ilgili birimlere/kisilere iletmek ve arsivlemek.

10. Fakiiltede yapilan is ve islemleri, resmi ziyaret ve toplantilar1 gerektiginde ibraz
etmek iizere kayit altina almak.

11. Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

3. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4. 6245 sayili Harcirah Kanunu

5. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

6. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

8. Tiirk-Alman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

9. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

10. Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
Iliskin Bakanlar Kurulu Karar/Yénetmelik

12. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar/Yénetmelik

13. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

14. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

15. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

16. Tasinir Mal Yonetmeligi

17. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

18. Universitenin yayinladig1 diger duyurular, yonetmelik ve yonergeler
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