T.C. CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
YAZI iSLERI PERSONELi GOREV TANIMI

DOKUMAN KODU: Dis.GT.21 YAYIN TARIHi: 04.01.2021 REVIZYON NO: 01 REVIZYON TARIiHi: 27.06.2024 | SAYFANO:1/2
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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Dekanliga gelen biitiin evraklarin elektronik ortama (UBYS) kaydedilmesi, giden
evraklarin yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi, islemlerinin kontrol ve takibinin
yapilmasini saglar.

Gerektigi zaman gelen evraklari, Fakiilte Sekreteri havalesinden sonra imza
karsiligi dagitmakla ylikimladir.

Evraklarin KEP ve posta islemlerini gerceklestirir.

Gelen ve giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglayarak,
UBYS (izerinden islem yapilamayan evraklari zimmet defterleri ile teslim
edilmesini saglar.

imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim alir ve
kaydeder.

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 yikimltddr.

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

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

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¢c 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.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktori Dekan
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¢ Yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gérevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

% 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

¢ 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

% Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

+* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

% COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Gorevlendirme Yonergesi

+» Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

% Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

«» Akademik Personelin 2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi Uyarinca Yurtici ve Yurtdisi

Yetkinlik
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¢ Gorev alani ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
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+» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

< Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

% Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktori

Dekan




