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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Unvam Evrak Kayit Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimeisi, Dekan
Yoklugunda Vekilet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla evrak kayit islemlerini, gelen ve giden evraklari
hazirlanmak, yazigmalarim1 yapmak, Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, baglh bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek, Yapilan is ve
islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Yetkinlik
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve 2547 sayili Yiikksekogretim kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar

» Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligt
teslim almak, gelen evraklari tiirline gore ayirmak,

> ¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

» Evrak kay1t defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek kaydetmek,

> Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evraklari isleme almak

» Fakiilte Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara sunmak/ birimlere géndermek,

» Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek

» Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek,

» Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek,

» Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, calisma odasinda
tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

» Standart Dosya Plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerinin yapilmast,

» Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek,

» Evrakin yerine ulagip ulagsmadigini kontrol etmek,

> Ust yonetimin verdigi isleri yapmak,

» Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek,

> Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

> Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak,

> Fakilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

» Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

» Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

» Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

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

» Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dekan

Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCIL
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Yetkileri

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
> Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
liste, onay, form, rapor, deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Bilgi Kaynaklan
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v’ Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
v Yazili ve sozlii emirler.
v’ Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektdr, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimecilari, Boliim Bagkani, Boliim
Baskan Yardimecilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim
Sekreteri.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize
Iletisim Icinde Olunan Birimler

Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Miidirii, Bolim Baskanlari, 6gretim elemanlari, daire
baskanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Dekan
Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCIL




