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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar.
GOREVIN KAPSAMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi

UST YONETICIi(LERI) : Dekan, Dekan Yardimecist ve Fakiilte Sekreteri
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

o Universite i¢i birimler ile {iniversite dis1 kurum ve kuruluslarla yazismalarin usuliine uygun
yapilmasini saglar.

e Gelen-giden evrak akis islemlerinin takip eder, kayda alir ve dagitimlarinin yapilmasini saglar.

e Gelen ve giden yazilarin evrak kayitlarini, “Gelen Evrak” ve “Giden Evrak” kayit defterine
yazar.

e FEvrak havale islemlerini gergeklestirir.

e Evrak dagitim islemlerini gergeklestirir.

e Zimmetli verilmesi gereken evraklar1 zimmetlendirip, islemleri yiiriitiir.

e Gelen ve giden evraklar arsivler.

¢ Giden evraklarin asil niishalarini ilgili birime yada sahsa iletir.

e Postaya gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yapar.

e Personel ile ilgili duyurular1 panolara asmak veya akigini diizenler.

e Miidiirliik ve birimler arasinda evrak akisini diizenler.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglar.
e Ogrencilerin is ve islemleri i¢in kurum icindeki diger birimlerle is birligi yapar.

e Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurullarina gerektiginde evraklari hazirlar ve
giindemi yazar.
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¢ Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

e Fakiilte dergisi ve Fakiiltemiz kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar1 yapar.

e Fakiiltedeki diger idari personellerle esgiidiim i¢inde hareket eder ve gerekli hallerde Fakiiltenin

diger Idari Birimlerinde de gorevlendirilebilir.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

e Deckan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterine karst sorumlu olup, izinli oldugu dénemlerde

isleri Yaz Isleri Birimindeki diger personel tarafindan yiiriitiiliir.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NiITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
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