Dokiiman No: TIPF.GT.0035
Yazi Isleri Birim Personeli Gorev SR{:\}/]ilgyTozr?;rihi: 16.06.2021
Tanim Formu Revizyon No:
Sayfa: 11
1. Birim/ Alt Birim Tip Fakdiltesi
2. Kadro Unvani
3. Gorev Unvani Yazi Isleri Birim Personeli
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Dekanligimiza gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin kayitlarini almak ve bunlar1 parafa
Sorumluluklari sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)

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

3. EBYS kullanan personellerin tiim islemleri. ( Sisteme tanitma, E. Imza vs.)

4. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i ve dis1 tiim yazigsmalar1 bu sistem iizerinden
yapmak.

5. Rektorliigiimiiz Hukuk Miisavirliginden gelen sorusturma/inceleme yazilarna istinaden
sorusturma ve inceleme baglatmak ve sonuglandirmak.( Dekanligimiza ait tiim hukuk
islemleri)

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

7. Rektorliigiimiiz Bilgi Edinme birimi tarafindan gelen tiim talep ve sikayetlere cevap vermek.

8. Universite ve Saglik Bakanlig1 biinyesindeki hastanelerden istenilen bilirkisi raporlarin
teminini saglamak.

9. Mahkemelerden gelen bilirkisi gorevlendirmelerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

10. Saglhk Bakanlhig1 biinyesindeki Devlet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde
rotasyon yapma talebine iliskin gelen tiim yazismalar1 yapmak.

11. Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma, bilgi gérgii artirma, inceleme yapma
konusunda yurtdisindan gelen taleplere iliskin tiim yazigsmalar: yapmak.

12. Diger idari birimlerimizin konusu diginda olan tiim yazigmalari1 yapmak.

13. Egitim 6gretim kapsami igerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine
iligkin yazigmalar1 yapmak.

14. Anabilim Dali Bagkanliklarina yapilacak duyuru ve yazigmalari yapmak.

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

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

17. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyadi/ Tarih - ool oe 20,
Imza
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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