BIRIM ADI . Sadlk Bilimleri Fakultesi Dekanligi

ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur/ Yazi Isleri Sorumlusu
EN YAKIN YONETICILERI :  Fakilte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

1.

Rektdrlik, Fakilteler ve Yiksek Okullar ici yazismalar yapar ve arsivler.
Rektorlik, Fakilteler ve Yiksek Okullar ici yazismalara tarih ve sayl numaralan
verir.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini yazar.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakiilte dergisi ve Fakiilte kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari
yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yverlere asilmasi islemlerini yiritir.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde ogretim elemanlan tarafindan gercgeklestirilen bilimsel ve
sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutmak.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili
olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuclandirilmasini
saglamak,

Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y&netmelik
dogrultusunda yuratmek,

Her tirll bilgi ve belgeyi derlemek, ayilklamak ve her an kullanilir hale gelecek
sekilde tasnif etmek ve muhafazasini saglamak,

Calisma Ofislerinde saklama sidresini tamamlayan arsivlik malzemenin; Dosya
Muhteviyati yapilarak Birim Arsivine Devir-Teslimini saglamak,

Birim Arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha listelerinin hazirlanmasi igslemlerinin
ylratilmesini saglamak,

18.TiUm servislerde arsiv hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,


Sekreter
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı


19.Teslim alinan evraklarin kontrollini; mevzuat ve yonetmelige gore yaparak, tasnif
edilmesini saglamak,

20.Arsivden yararlanma esaslarina gére; arsivdeki arastirma taleplerini degerlendirmek
ve gerektiginde izin vermek,

21.Birimlerde saklama sliresini tamamlayan arsivlik malzemenin, Idarece uygun
goruldiginde Kurum Arsivine Devir-Teslim galismalarini koordine etmek,

22.Birim Arsivlerinde ayiklama-imha ve saklama islemlerinin yapilmasini koordine
etmek,

23.Arsiv dizenini, Yonetmelikler dogrultusunda saglamak,

24.Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

25.Bagh bulundudu slireg ile st yonetici/leri tarafindan verilen didger islerin ve
islemlerin yapilmasindan sorumludur.

26.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEVIYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi bilmek.

TECRUBE VE KONUSU:
e Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.



	Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi /yetkileri:
	ÇALIŞMA ŞARTLARI:
	TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
	YETKİLERİ
	Bu işte ÇAlışacak kişide aranan nitelikler
	EĞİTİM SEVİYESİ VE KONUSU:
	Tecrübe ve Konusu:

