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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Genel yazigmalar1 yapmak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum ig¢i ve kurum dis1 yazismalari
EBYS’ de hazirlamak ve takip etmek,

Personele duyurulmasi gereken yazilari resmi e posta iizerinden duyurmak. Kendisine havale
edilen yazilarin geregini yapmak.

EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya
verilmesini saglamak,

Gelen evraklart EBYS sistemine kaydetmek ve Fakiilte Sekreterine havalesi i¢in arz etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’ de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri
ve denetim mercilerine sunmak,
Yazigmalari “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yiiriitmek,

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,
Imza karsihig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale, gonderme, postalama, dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, evraki ilgili birimlere gizliligi korunarak
zamaninda gondermek,

Fiziksel ortamda gelen evraki havale i¢in makama arz etmek, Personele gelen postalari
katlara gore siniflandirarak dagitimini yapmak,

Akademik kadro talep yazigsmalar1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari, gorev siiresi takibi ile ilgili is
ve iglemleri takip etmek.

Personelin gorevde yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini ve askerlik
islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
basvurularin yapilmasini saglamak.

Akademik Personelin gorev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden Fakiilte
Sekreterine; uzatma iglemlerinin baslatilmasi i¢in ise ilgili Anabilim Dalina bilgi vermek.
Yurti¢i ve yurtdig1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is
ve iglemleri yiirtitmek.
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Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimciligi, anabilim dali bagkani,
fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu iiyelikleri ve tiniversite senato temsilciligi ve
atanmalarn ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, takip etmek.

Fakiilte Kurul {iyelerinin ve Fakiilte Senato Temsilcisinin gorev siirelerini takip eder, siirenin
bitimine bir (1) ay kala Fakiilte Sekreterini bilgilendirir.

Anabilim Dal1 Baskanlarmin gorev siirelerini takip eder, Fakiilte Sekreterine en az 1 (bir) ay
once bilgi verir

Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini hazirlamak, tiyelere
dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini1 Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
Universitelerarasi kurul dogentlik siav jiiri grevlendirme islemlerini yiiriitmek.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak..

. Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine

¢evirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi géreve baslatma, gerekli
kesintinin yapilabilmesi i¢in tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin giincel
tutulmasini saglamak.

39. Madde ile gegici gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini takip eder,
stiresi dolanlar1 Yonetim Kurulu Gilindemine alinmak iizere bildirmek.

35. Madde ile diger iiniversitelere gidecek Arastirma gorevlilerinin kefalet senedi hazirlanmasi
ilisik kesme, goéreve donme vb. islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin bilgilendirmesi dogrultusunda kazanilmis ddiillerin listesini tutmak.

Fakiiltemizdeki Ogretim Uyelerinin diger fakiilteler ve diger iiniversitelerde verecekleri
derslerle ilgili alinan Fakiilte Ynetim Kurulu kararlarini ilgili yerlere teblig etmek.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Birim Ozdegerlendirme ve Kalite Komisyonu igin gerekli olan bilgi ve belgeleri saklamak
giincel tutmak.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek..
Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret etmek

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kagimmak.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ahmet ALKANAT Prof. Dr. Hilmiye AKSU
Hemsirelik Fakiiltesi Sekreteri V. Hemsgirelik Fakiiltesi Dekan
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