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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

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiltesi’nin yazi isleri hizmetlerini mevzuat hiikiimlerine
uygun, eksiksiz yerine getirerek gelen/giden tiim resmi evraklari kayit altina almak.

Gorev ve Sorumluluklar
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Kurum ici ve kurum disi yazismalari UBYS (izerinden yapar.

Evraklarin KEP islemlerini gergeklestirir.

Fakilte ve personelile ilgili duyurulari yapar.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri “Resmi Yazisma
Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen
esaslar dogrultusunda yerine getirmekle yukimluddr.

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti glindemlerinin olusturulmasina iliskin yazismalari hazirlar ve uyelere
dagitilmasini saglar.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’nda alinan kararlarin
yazimi, kaydedilmesi ve dagitimi islemlerini yapar.

Fakilte imza sirkilerini hazirlar ve imza yetki devri islemlerini takip eder.
Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapar ve sonucunu ilgili
maas birimine bildirir.

GunlG evraklari takip eder ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglar.

imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim alir ve
kaydeder. Yanlig gelen evraklarin ilgili birime iade edilmesini saglar.

Posta ile gidecek olan yazilari ilgili kisilere iletmek lGzere teslim eder.

ilgili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip
arsive kaldirilmasini saglar.

Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler.

Amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinir.

Mevzuati takip ederek sirekli bilgilerini yeniler Gst makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kacinir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiinii UBYS {izerinden yapar.

CGalismalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirir.

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

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

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
6698 Sayil Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

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

Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri 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 Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




