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1. Birimi Saglik Bilimleri Fakdiltes
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Yazi Isleri Birimi
4.Bagh Bulundugu Amir Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

10.
11.

12.
13.

Fakiltenin birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esg
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “ Resmi Yazisma Kurallari"na uygun olarak
diizenlemek, hazirlamak, dagitimini yapmak.

Fakulte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve
komisyonlarinin toplanti 6ncesi gliindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitiimasini
saglamak, gindem evraklarini Fakulte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak.

Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini
arsivlemek.

Dekanhga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kacinmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Kiltirel faaliyetlerinin tarihlerini birimlere bildirmek, Fakiilte ile ilgili duyurularin
yapilmasini ve afislerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek.

Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Kendisine ait arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiiritmek.

“Standart Dosyalama Plani”na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,
Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekcele
ile birlikte aciklamak.

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amir tarafindan verilen diger gérevler.
Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine karsi
sorumludur.
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