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'Yerine Vekalet Edecek Kisi:|Canan YURDAKUL, Fatma KARACA

1. Resmi yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslar yonetmelik kapsaminda Fakiilte Dekaninin ve
Fakiilte Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 EBY S'de hazirlamak
ve takip etmek,

2. Kurum igi ve kurum dis1 yaz1 ve belgeleri dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim
mercilerine sunmak,

3. Yazigsmalar1 "standart dosya plan1" ¢ercevesinde yiiriitmek,

4. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
5. Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimei olmak,

6. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasim saglamak,
7. Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

8. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gerceklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek,

9. Fakiilte Dekanliginin, Fakiilte Sekreterliginin ve Boliim Bagkanliginin yazigmalarimi diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, Dekanlik Makaminin, Fakiiltel Sekreterliginin ve Boliim
Baskanliginin boliimlere yazilacak yazilari hazirlamak.

10. Fakiilteden istenilen kurum i¢i ve kurum dis istatistiksel bilgileri ve raporlart hazirlamak ve ilgili
merciye sunmak,

11. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri takip etmek,

12. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak,

13Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

14. Fakiilte yonetim kurulu ve Fakiilte kurul kararlarinin yazilmasi saglar.

15. Fakiilte akademik personel alim iglemlerini (basvuru sinav jiiri vb) yiiriitmek.

16. Idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerine iliskin yazismalar1 6zliik isleri ile
koordineli olarak yapar

17. CIMER’den gelen yazilarin islemlerini yiiriitiir.

18. Ders telafileri ile ilgili yonetim kurullarii hazirlamak

19. Amirlerinin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek,

20. Kurum disindan gelen ders gorevlendirmelerinin i¢ ve dis yazismalarini yapmak.

21. Valilik/Kaymakamlik Makamu tarafindan kurumumuzdan istenilen siirelerde Brifingleri hazirlamak;
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ve ilgili merciye sunmak.
22. Tiim kamu kurum ve kuruluslari ile ilgili genel yazismalar1 yapmak.

23. Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig tarafindan istenilen etkinlik vs. yazigmalari

yapar.
24. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

25. Resmi gazeteyi takip etmek.
26. Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek.
27. Fakiilte Dekaninin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger is ve islemleri yiiriitiir.

28. Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
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