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BiRIM HUKUK FAKULTESI
BELGE TURU PERSONEL GOREV DAGILIMI

PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
Fakulte Dekan

Alper TEMELEVREN Memur Sekreteri Yardimeisi Dekan

Sayin Alper TEMELEVREN

Fakiiltede gorevli personel; is tanimlar1 dahilindeki her tiirlii biiro isleri, 6grenci,
personel, tahakkuk, tasinir, ayniyat, yazisma, genel diizen, halkla iliskiler gibi is ve
islemlerden, bu gorevlerin yapilmasindan ve fakiiltede amaglara uygun olarak hizmet
uretilmesinden sorumludur. Gorevlerinizi ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
zamaninda yapiniz. Mesai saatlerinde gérev mahallini izinsiz terk etmeyiniz. Gorevle
ilgili evrak, esya, ara¢ 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
Fakiilte Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARINIZ

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde
arsivlemek.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarini belirlemek ve gerektiginde teminini
saglamak.

Fakiilteler binasinda gérevli -varsa- siirekli is¢i ve Iskur personelinin puantaj
kayitlarini, izinlerini tutmak ve arsivlemek.

ihtiya¢ halinde arag talep formu, konferans salonu tahsis formu diizenlemek ve
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

. Tasmr Kayit Yetkilisi'nin sorumlu oldugu is ve islemleri yapmak. Tasir Islem
Fislerini diizenlemek, gilincellemek, tiim tasinir islemlerini ytriitmek, tasinir
evraklarini denetime hazir halde arsivlemek.
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6. Fakilte binasinda, hukuk fakiltesi katin1 duzenli olarak kontrol etmek,
temizlenmesini saglamak, tespit edilen arizalarin onarilmasi i¢in ilgili birimlere bilgi
vermek ve takibini yapmak.

7. Birimlerde kullanilan techizatin sarf malzemelerini temin etmek, bakim ve
onarimini yaptirmak.

8. Sinav kagitlarini ¢ogaltip muhafaza etmek, talep edildiginde sinav zarlariyla beraber
Ogretim elemanlarina temin etmek.

9. Ustyoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

10.Asli gorevleriniz uhdenizde kalmak sartiyla; yasal bir nedenle goérev yerinde
bulunmayan diger personelin sorumlu oldugu is/goérevlerin ylirtitmesine yardimci
olmak.

BILGI KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

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

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

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

1. Yiikksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
Iliskin Bakanlar Kurulu Karar/Yonetmelik

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 Yénetmelik

16. Tasinir Mal Yonetmeligi

17. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

18. Universitenin yayinladig1 diger duyurular, yonetmelik ve yénergeler
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