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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Ozel Kalem Sekreteri
Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yardimcisi
Birim Sorumlusu Dekan, Dekan Yardimcisi
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi kisi vekalet eder
. Kuruma gelen ve giden tiim resmi evraklari kayit altina alarak st yonetimin verdigi
Gorev Amaci tiim igleri yerine getirmek.
Temel Is ve Sorumluluklar
1 Fakilte Kurulu ve Fakdlte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari Dekan‘a hatirlatmak,

Gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim almak ve EDYS’ye kaydetmek, kayit islemlerini
yliritmek, beklemeksizin havale edilmek {zere bagh bulundug u bir Ust unvana sunmak elden
verilecek olanlari zimmetle ilgililere teslim etmek, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timini EDYS (izerinden yapmak,

3 Ginliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulasmasini saglamak,

4 Kurum disindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

5 Diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

6 Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayriimadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
7 islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EDYS sistemi (izerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
¢Ozlimler Gretmek,

Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EDYS (izerinden yaparak, kendi birimine gelen
9 evraklar teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile arsiv islemlerinin timinu EDYS
Uzerinden yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

10 aciklamak,

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti

11 " o
glindemlerinin olusturulmasina iliskin yazismalari hazirlamak ve lyelere dagitiimasini saglamak,

12  Fakiltede olusturulan komisyon/kurullarin yazigmalariniyapmak,

Dekan yardimcilari, bélim baskani, anabilim dali baskani, fakilte kurulu Gyelikleri, fakilte
13 yénetim kurulu tyelikleri, Gniversite senato temsilciligi gérevlendirme islemlerini takip etmek,
gorev sirelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gergeklestirmek,

14 Ilgili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive
kaldiriimasini saglamak
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Yetkiler

1 Yukarida belirtilen tiim goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir

2 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arac ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahipolmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmakdir.




