KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI YAZI iSLERi MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKANLIK

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tiirlii yazismalar1 yapmak,
dosyalar1 diizenlemek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte ile ilgili yazismalar1 diizenlemek, Dekanlik Makamina imzaya ¢ikarmak,

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (UBYS) {izerinden gelen - giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen
evraki zimmetle ilgililere gondermek,

Fakiiltenin personel ile ilgili yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks
ile gondermek,

Dekanlik¢a havale edilen evraki zimmetle ilgili boliimlere géndermek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini
hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Giindeme alinan evraklar1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlarin1 yazarak, kararlarm ekleri ile ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

Is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmak,

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasima 6zen gostermek,

. Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek,

. Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Siireli ve giinlii yazilar1 takip etmek,

. Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek,

. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,
. Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali ve eksik iglemleri

onaylatmaktan kagimmak,

. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek ya da geri

kazandirmak icin giivenilir kuruluslara teslim etmek.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
» Yazili ve sozlu talimatlar,

» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

> Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Bagli  Sube
Miidiirliikleri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri, Boliim
Bagkanliklar1 ve Boliim Sekreteri.

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




