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ORGANIZASYON Birim Adi Personel Ust Yonetici(ler)
BILGILERI Saglik Bilimleri Yaz Isleri Fakiilte Sekreteri,
Fakiiltesi Dekan Yardimcisi, Dekan

Yaz islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Fakiiltenin birim ici ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Cankir1 Karatekin Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

2. Fakiilteye kurum icinden ve kurum disindan gelen resmi evraklarin EBYS'de kayit islemini
yapmak. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

3. Fakdilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve komisyonlarin
toplanti oncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini
Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon Kkararlarini diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak,

4. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini diizenlemek.

5.Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

6. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini ve afislerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek,
7. Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmalk,
8. “Standart Dosyalama Plani”na uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak,

9.Fakiiltedeki akademik ve idari personelin igle ilgili her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapmalk,

10. Kisilerin ya da 6grenci topluluklarinin stant agma ve tanitim yapma taleplerini takip etmek,

11. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

12. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.



YAZI ISLERi GOREV TANIMI

Dokiiman No SBF-GR-13
Yayin Tarihi 13.04.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No Versiyon 0
Sayfa 2/2

13. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf tedbirlerine

uymak,

14. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

15. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢aligmaya gayret etmek,

16. Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi durumunda, ist
yoneticilerin uygun gérmesi halinde, s6zii edilen personel islerine vekalet etmek,

17. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

18. Gorev alani itibariyle yliriitmekle ytikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine karsi sorumludur,




