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GOREV AMACI: Asagida tammlanan sorumlulugunda bulunan gérevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiiltesine gelen ve kurumdan giden tiim resmi evraklari kayit altina almak.

ORGANIZASYONDAKI YER: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina bagli gérev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIM: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1, Fakiilte Sekreteri, Miidiir Yardimcist
BAGLI BULUNAN BIRIMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
e Kuruma gelen ve kurumdan giden tiim yazilarin EBYS sistemine kayit islemlerini yapmak,
Giden evraklari evrak posta memuruna vererek dagitilmasini saglamak,
Gelen evraklari, fakiilte sekreteri havalesinden sonra imza karsilig1 dagitmakla ytikiimliidiir,
Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlar1 tutmak. Biten defterleri arsive teslim
etmek,
Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarin1 yazar kaydeder ve onaylatir,
Idarenin vermis oldugu gérev alan ile ilgili diger gérevleri yapmak,
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,
Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Fakiilte Kurullarinin ( Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)

giindemlerini en geg bir giin dnceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine isler ve kararlarin ilgili

birimlere dagitimini1 yapmak,

e Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin listesini yapmak ve giincel tutmak,

e Fakiiltemizin Proje islerini yiiriitmek,

e Fakiilte Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini yapmak,

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak,

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

YETKI: Yukarida belirtilen gorev gerceklestirme yetkisine sahip olmak, imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI: lgili birimdeki diger personele devreder.

ARANAN KRIiTERLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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