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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Yaz Isleri - Evrak Kayit Birimi

Gorev Unvam

Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2.Gorevine iligkin elektronik cihazlar1 kullanabilmek,

3. Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Gorev Alam

Fakiilteye iligskin evrak kayit ve yazismalar1 yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.Rektorlik Makami ile c¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilart ilgili
birimlere yazmak ve siiresi igerisinde cevaplandirmak,

2.Yazismalart “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

3.Giinlii evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini saglamak,
4.Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

5.Birimde yiiriitilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde
kullanilmak tizere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

6.Birimde yiiriitiillen faaliyetlerle ilgili kanun, ydnetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak,

7.Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanin1 saglamak,

8.Gorev alani ile ilgili mevzuati takip etmek,
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9 Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapmak,

10.Gelen evrak kaydin1 yapmak, evraki ilgili birime teslim etmek,
11.Dekanliga gelen her tiirlii posta evrakini teslim alip dagitim iglerini yapmak,
12.1¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

13.Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
Oonlemek,

14.Fakiiltedeki akademik ve idari personelin posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak,

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amagclara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e [Evrak Yonetim Sistemi
e Basari ve Caba Bilgisi
e Bilgi Paylasimi e Mevzuat Bilgisi ve
e Biitiinsel Bakis Uygulama
e Detaylara 6nem e Muhakeme
verme e Resmi Yazisma ve
e Diiriistliik Dosyalama
e Diizenlemelere e Sistematik s Planlama
Uyma Sistemli Calisma
o Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik
e Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap Verebilirlik
e Hizmet Odaklilik
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fletisim ve iliski
Kurma
Isbirligine A¢iklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Basina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zaman etkili
kullanabilme

Gorev i¢in Gerekli | e

657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 Sayili Yiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve . ) o )
Yetenekler e Zamani etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
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Diger Gorevlerle | ° Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi

Yasal Dayanaklar | floilj mevzuat hiikiimleri

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
2
3
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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