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BIiRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV ADI : | PERSONEL VE YAZI ISLERi SORUMLUSU

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Fakiiltedeki/Merkezdeki personel 6zliik haklar1 ve yazi islemleri ile ilgili her tiirlii faaliyeti tim
yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine
getirmek, gelen ve kurumdan giden tiim resmi evraklar1 hazirlamak, her tiirlii yazismalar
yapmak, dosyalar1 diizenlemektir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

mFakiilteye/Merkeze gelen biitiin evraklarin elektronik ortama (EBYS) kaydedilmesi, giden
evraklarin yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasini
saglamak,

mGerektigi zaman gelen evraklari, Fakiilte Sekreteri havalesinden sonra imza karsiligi
dagitmakla yiikiimlii olmak,

m Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Merkezi Y 6netim Kurulu/idari Amir Kararlarinin
yazimi, dagitimi ve Kurul defterlerine yapistirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,
mFakiilte/Merkez ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

mFakiiltede/Merkezde olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

mFaaliyet afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini ytriitmek,

m Akademik-idari personel ve ogrenci dilekgelerini EBYS sistemine fiziksel evrak olarak
girmek,

mFakiiltedeki/Merkezdeki akademik-idari personelin resmi posta evraklarini teslim alarak
dagitim islerini saglamak,

mOgretim elemanlarinin bilimsel ve sanatsal etkinlikleri ile kazanilan édiillerin listesini tutmak,
mAkademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

mGizli yazigmalar takip etmek ve saklamak,

m Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

mAkademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylkseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek, istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak, bilgilerin arsivlenmesini
yapmak, yeniden atanmasi i¢in siire takibi yapilmasi gereken tiim akademik personelin siire
takibini yapmak,
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m Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak. Terfi
islemlerini takip etmek,

milgililere EBYS iizerinden (gerektiginde yazi ile) duyurular1 yapmak,

m Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

mAkademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

mFakiilte/Merkez kurullarina iiye se¢imlerini ve gorev siirelerinin takibini yapmak,

m Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve
baslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak,
m Aday memurlarimin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,

mBirimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve iletisim
bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak,

m Akademik ve idari personelin mal bildirim igslemlerini takip etmek ve arsivlemek,

m Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek,

m Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

mAkademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip ederek,
yazigsmalarini yapmak,

m Akademik ve idari personel askerlik yazigmalar1 ve askerlik siire takibini yapmalk,

m Anabilim Dal1 Bagkanliklar ile Bolim Baskanliklarinin stire bitimlerini takip ederek se¢im
duyurularimi yapmak,

m Akademik ve idari personelin 6zliik islemleri ilgili her tiirlii evrak akisini saglamak,

m Universite disindan yapilacak ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar1 yazmak,
mFakiilte/Merkez tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giymek ve yaka kartini takmak,
midarenin vermis oldugu gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar. Gorevini Kalite Yonetim
Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

mKalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek,

mYapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
aciklamak,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyarak, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanmaktir.

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.
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YETKILERI

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanma yetkisine sahip olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bic¢imlerini
uygulamayi, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU
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