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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Evrak Kayit ve Posta isleri Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Evrak Kayit ve Posta isleri Birimi

Gorevin Amaci

Dis Hekimligi Fakultesi’'nin evrak kayit ve posta isleri hizmetlerini mevzuat hiikimlerine
uygun, eksiksiz yerine getirerek gelen/giden tiim resmi evraklari kayit altina almak.

Gorev ve Sorumluluklar

% Fiziki olarak gelen/giden biitiin evraklarin elektronik ortama (UBYS) kaydedilmesi,
dosyalanmasi ve fakiilte sekreterine teslim edilmesi islemlerini yapar.
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Evraklarin posta islemlerini gerceklestirir.

imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim alir ve
kaydeder.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
ylrGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

% Yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.
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Yasal Dayanak
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* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

s 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
% COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

+* 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Yetkinlik

¢ 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

% Gorev alani ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
¢ Mevzuatlan, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

%+ Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri

Dekan




