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1. Birim / Alt Birim

T1p Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

Yazi Isleri Birim Personeli

4. Bagh Bulundugu
Birim Yoneticisi / Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Birime tanimlanan gorev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumlu olmak,

2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun olarak
eksiksiz, gecikmesiz, ilgili mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

3. Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

4. Dekanligimiza gelen kurum i¢i ve kurum dist yazilarin kayitlarini almak ve bunlar parafa
sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)

5. EBYS sistemi iizerinden gelen tiim belgeleri iist yoneticiye sevk etmek.

6. EBYS kullanan personellerin tiim islemleri. ( Sisteme tamitma, E. Imza vs.)

7. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i ve dis1 tiim yazismalari bu sistem iizerinden
yapmak.

8. Rektérliigiimiiz Hukuk Miisavirliginden gelen sorusturma/inceleme yazilaria istinaden
sorusturma ve inceleme baslatmak ve sonuclandirmak.( Dekanligimiza ait tiim hukuk
islemleri)

9. Akademik personel hakkinda agilan sorusturmalarla ilgili tiim iglemleri yapmak.

10. Rektorliiglimiiz Bilgi Edinme birimi tarafindan gelen tiim talep ve sikayetlere cevap vermek.

11. Universite ve Saglik Bakanlig1 biinyesindeki hastanelerden istenilen bilirkisi raporlarmn
teminini saglamak.

12. Mahkemelerden gelen bilirkisi gorevlendirmelerine iligkin yazigmalari1 yapmak.

13. Saglik Bakanlig1 biinyesindeki Devlet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde
rotasyon yapma talebine iliskin gelen tiim yazigmalar1 yapmak.

14. Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma, bilgi gorgii artirma, inceleme yapma
konusunda yurtdisindan gelen taleplere iliskin tiim yazigmalar: yapmak.

15. Diger idari birimlerimizin konusu diginda olan tiim yazigmalart yapmak.

16. Egitim dgretim kapsami icerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine
iligkin yazigmalar1 yapmak.

17. Anabilim Dali Bagkanliklarina yapilacak duyuru ve yazismalari yapmak.

18. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

19. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

20. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... VA A SRR SO s
Birim Kalite Ekibi Dekan
iMZA iMZA




