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1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvani
3. Gorev Unvam Fakiilte Sekreterligi Sekreteri
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Fakiilte Kuruluna ve Fakiilte Yonetim Kuruluna yapilacak iiye sec¢imi ile ilgili ¢agri yazilarini
Sorumluluklari hazirlamak ve se¢imle ilgili tiim hazirliklar1 yapmak.

2. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu ili ilgili biitiin is ve isleyisleri yapmak

3. Fakiilteye ilan edilen kadrolarla ilgili biitiin is ve isleyisleri yapmak.

4. Birimler arasi koordinasyonun saglanmasina yonelik tiim iletigsimi saglamak.

5. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i giden yazigmalari bu sistem {izerinden yapmak.

6. Telefon goriigmelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

7.  Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) lizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak.

8. Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

9. Fakiilte Sekreterine gelen 6grenci ve ziyaretgileri kargilamak ve goriismelerini saglamak.

10. Biiroda bulunan cihazlarin bakimini saglatmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek.

11. Fakiilte Sekreterligine ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

12. Fakiilte Sekreterine ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek. Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini| saglamak

13. Fakiilte Sekreterliginin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek, teminini saglamak.

14. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

15. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

16. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaginmak.

17. Calisma ortaminda i saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

18. Mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

19. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

20. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak.

21. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1 / Tarih - ooen20...

Imza

7. Yerine Gorev

Yapacak Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... J N R T S
Fakiilte Sekreteri Dekan

IMZA iIMZA




