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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Yazi isleri Personeli

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

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Yazi isleri Birimi

Gorevin Amaci

Dis Hekimligi Fakiltesi’nin yazi isleri hizmetlerini mevzuat hikiimlerine uygun, eksiksiz
yerine getirerek gelen/giden tiim resmi evraklari kayit altina almak.

Gorev ve Sorumluluklar
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L X X
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€

X3

Dekanligin resmi yazismalarinin ve dagitiminin yapilmasi islemlerini yerine getirir.
Evraklarin KEP islemlerini gergeklestirir.

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri, UBYS tizerinden “Resmi
Yazisma Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yodnetmelik’'te
belirtilen esaslar dogrultusunda yerine getirmekle yikimluddr.

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakdlte
Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistiriimasi islemlerinin
yapilmasini saglar.

Personel ile ilgili 6zlik islemlerini yapar (ise baslama vb.)

Dilzenlenen egitim ve toplantilara katilir.

Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yurGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev
ve sorumluluklari yerine getirir. is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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% Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

X/
°e

COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

e

* 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

*,

% Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

s Akademik Personelin 2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi Uyarinca Yurtigi ve Yurtdisi
Gorevlendirme Yonergesi

s Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Yetkinlik

0,

+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

«* Gorev alaniile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
g

R/

% Mevzuatlar, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

% Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




