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Eczaclik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI | Sef/Yaz isleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU YONETICI | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklari hazirlamak, yazismalari yapmak, dosyalarini diizenlemek.

(Ekim 2022)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kurum ici ve kurum digi gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine girisini yapmak, evraklarin Fakiilte
Sekreterine sevkini yapmak

2. Igve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini organize etmek.

3. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan Kisilere bilgi ve belge vermekten kagcinmak.

4. Calisma sirasinda temel amag olan ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

5. Isverimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismaya gayret etmek.

6. Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

7. Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géostermek.

8. Boliimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek.

9. Boliimii ilgilendiren basvurularin Dekanliga yapilmasini1 6nlemek.

10. Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malin1 kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak.

11. Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.

12. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kacinmak.

13. Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

14. Y1l sonlarin da arsivlenmesi gereken evraklar: kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek.

15. Tedbir ve yapilan islemin anlasilirhigi acisindan, iist makamlara, diger kuru ve kuruluslara
gonderilen evraklar: mutlaka bir niishasini muhafaza etmek ya da fotokopisini almak.

16. Biiroda tehlike yaratabilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin
oday terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasina dikkat etmek.

17. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste raporlar, duyurular.

BILGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve sozli talimatlar.

- Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Daire Baskanliklari,
Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Ogrenci isleri Daire Baskanligi,

OLUNAN BiRIMLER Personel Daire Baskanligi
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Y6netim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Galisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gordugu diger zamanlar.
Yal¢in SATILMIS Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Yazi isleri Sorumlusu Dekan
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Eczaclik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI | Bilgisayar isletmeni /Personel isleri Sorumlusu

BAGLI OLDUGU YONETICI | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

ASTLARI

TEMEL GOREVLERI Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapmak, dosyalarini diizenlemek.
(Ekim 2022)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kurum igi ve kurum disi gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine girisini yapmak, evraklarin Fakiilte
Sekreterine sevkini yapmak

2. Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ve ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

3. lIgve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiillmesini organize etmek.

4. Tiim Fakiilte personelinin kadrolarinin verilerini tutmak.

5. Elemanlarin izin /gorev/ rapor doniisii géoreve baslama yazilarin takip etmek ve hazirlamak.

6. Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personelj, ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna

bildirmek.

7. Akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek,
zamanindan 6nce Fakiilte Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak, hak sahiplerini uyarmak. Dekanlikla ilgili matbu evraklari temin etmek.

8. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan Kisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak.

9. Ozliik dosyalarinmin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini 6nleyecek tedbirleri almak.

10. Calisma sirasinda temel amacg olan ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

11. is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

12. Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢cin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Yazismalarin Kkisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

14. Boliimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol ederek almak, hatal1 olanlar1 geri gondermek.

15. Boliimii ilgilendiren basvurularin Dekanliga yapilmasini 6nlemek.

16. Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak.

17. Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.

18. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hataly, eksik,
islemleri onaylatmaktan ka¢cinmak.

19. Siireli yazilan takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

20. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek.

21. Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilari sadece ilgili birim
ya da kisiye gondermek, yazilari iyi okuyup anlamak ve ona gore tasnif etmek.

22. Biiroda tehlike yaratabilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin
oday1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasina dikkat etmek.

23. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.




i$ CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste raporlar,
duyurular.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
- Kanunlar, resmi yazilar, ydonetmelik ve genelgeler.

.. - Yazil ve s6zI talimatlar.

BILGI KAYNAKLARI - Havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanhk Birimleri, Ogrenci isleri
Daire Baskanhgi.
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize.

ILETiSIM ICERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklari, Ogrenci isleri Daire

OLUNAN BiRIMLER Bagkanhgi.

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gérdugu diger zamanlar.

Zehra MENTESE

Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Personel isleri Sorumlusu Dekan




