YAZI VE OZLUK iSLERi YETKILIiSi

GOREV TANIMLARI YAZI VE OZLUK ISLERI YETKILISI
BiRIMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Gelen, giden evraklart hazirlar. Yazigmalari yapar, 6zlik
dosyalarini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

= Fakiiltenin yazigmalarini diizenleyerek imzaya ¢ikarmak.

= Gelen — giden evraklar1 kaydederek, hatali olanlar1 geri gondermek, islem gerekenleri
ilgili birimlere gondermek.

» ¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

= Personellerin izin, gorev, rapor vb. yazilarini hazirlamak.

= Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personellere iliskin bilgileri tahakkuk
biirosuna bildirmek.

= Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihlerini Fakiilte Sekreterine
bildirerek, gerekli yazigsmalar1 yapmak.

= Dekanliga ya da personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak.

= Diger biitiin birimlerle uyum icerisinde ¢alismak.

= Fakiilte varliklarini, kaynaklarii verimli kullanmak ve gizlilige riayet etmek.

= Yasa ve yonetmelikleri takip ederek isi ile ilgili bilgileri giincel tutmak.

= Siireli yazilar takip ederek, zamaninda cevaplanmasini saglamak.

* Yilsonunda arsivlenmesi gereken evraklar kaldirmak.

= Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

= Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.



IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili
dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste raporlar, duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
v" Yazili ve sozlii emirler
v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v" Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri,
Bilginin Sekli:
v' Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, ¢ mail,
yuz yluze
ILETIiSIM iCERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
OLUNAN BiRIMLER Birimleri.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
ELIF YESIR NAZIM AYDIN

YAZI VE OZLUK ISLERI YETKILISi FAKULTE SEKRETERI




