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Birimi Tip Fakiiltesi
Gorev Unvam Fakiilte Oz Degerlendirme Kurulu Sekreterligi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri

Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri

Komisyon ile ilgili tiim yazismalar:1 yapmak ve kayitlarini tutmak. Birimine ait her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz Kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl bulundugu yoneticinin onay: olmadan Kisilere
bilgi ve belge vermemek, Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Yetkinlik

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda ve 2547 sayil Yiiksekogretim kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar
Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilart hazirlamak, ilgili yerlere
ulasmasini saglamak,
Fakiilte Ozdegerlendirme Kurulu toplant: éncesi giindemlerini hazirlamak, giindem evraklarin
tiyelere dagitilmasini saglamak,
Fakiilte Ozdegerlendirme Kurulu yazilannm dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmast,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,
Her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, Gereksiz yazigmalar: 6nlemek,
Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,
Cahisma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, c¢alisma odasinda
tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve pencerelerin kapal: tutulmasin
saglamak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine kars: sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Yetkileri

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
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