DIS HEKiMLiGI Belge No _ AFSU.DHF .GYS.1
FAKULTESi Yay.m Tarihi _ 0171072022
. - N . o . . Revizyon Tarihi 00/00/0000
OZLUK iSLERI BiRiMi Revizyon No .
GOREV TANIMI Sayfa No 172
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Unvam Ozliik Isleri Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Yéneticileri Rektor, Rektor Yardimeisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.
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Temel Gorevleri

Gelen ve giden evraklar1 hazirlar, yazismalar1 yapar, 6zlik dosyalarmi dizenlemek, idari Personel biriminde
yapilan genel yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve sonuglandirilmak, Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagli bulundugu yoneticinin onayr olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek, Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Yetkinlik

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim kanununda belirtilen genel niteliklere

sahip olmak
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En az lise veya dengi okul mezunu olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Gorev ve Sorumluluklar
Boliim yazigmalari, anabilim dali yazigmalari, bashekimlik ve rektorliik yazigmalarim yapmak,
Fakdltenin yazigmalarinmi diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini
hazirlamak ve tiyelere dagitilmasim saglamak.
Giindeme alinan evraklar1 Fakiilte Sekreteri’ne vermek,
Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi1 gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,
Elemanlarin izin /gdrev/ rapor doniisii géreve baslama yazilarini hazirlamak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,
Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakdilte
Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazigsma ve bagvurularin zamaninda yapilmasin saglamak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Ozliik dosyalarnin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alimmasina engel olmak,
Anabilim Dallarinda rotasyon egitimi yapan arastirma gorevlilerinin rotasyonlarini, ilgili Anabilim Dali
Bagkanimin bilgisi dahilinde yazilmasi ve Dekanlik Makamina sunulmasini
saglamak,
Rotasyon yapilacak Anabilim Dali Bagkanina bilgi amagli yazinin iletilmesini saglamak,
Arastirma gorevlilerinin Bitirme Tezi ve Uzmanlik Egitimini Bitirme Sinavi jiiri yazilariin yazilmasini
saglamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
Fakulte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Dekan
Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCIL




DIS HEKiMLiGI Belge No AFSU.DHF .GYS.1
. . Yayn Tarihi 0171072022
. FA.I(ULTI.E SI. . . Re\}//izyon Tarihi 00/00/0000
OZLU__K ISLERI BIRIMI Revizyon No 0
GOREV TANIMI Sayfa No 212

Birimlerden gelen evraklar kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Siireli yazilar1 takip etmek,

Yilsonunda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak
i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasim muhafaza etmek,

Calisma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mesai bitiminde bilgisayar,
yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir
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Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli
yazi, liste, onay, form, rapor, édeme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Bilgi Kaynaklari
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v’ Kanunlar, resmi yazlar, yonetmelik ve genelgeler.

v Yazili ve s6zIU emirler.

v’ Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Bolum
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlar1, Fakiilte Sekreteri, Sube Mudir{, Dekanlik Birimleri, B&lim
Sekreteri.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlar1, yuz yuze.
Iletisim I¢cinde Olunan Birimler

Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Muidird, BOlim Baskanlari, 6gretim elemanlari, daire
bagkanliklar1, kamu ve 0zel sektor yetkilileri.
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