Belge No SBF.GYS.20
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI Yaymn Tarihi 28/09/2022
YAZI ISLERi / OZLUK ISLERIi Revizyon Tarihi 00/00/0000
GOREYV TANIMI Revizyon No 0
Sayfa No 1/2

Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam Evrak Kayit Isleri
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri

Temel Gorevleri

Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiilte’de gelen ve giden evraklari kaydeder, yazismalarini diizenler ve imzaya ¢ikacak yazilar
hazirlar.
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Yetkinlik

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar
Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
Gelen-giden evraklar kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere gondermek,
Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
giindemlerini hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak.
Giindeme alinan evraklar: Fakiilte Sekreteri’ne vermek.
Kurul kararlarin1 yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Kisilerin eline gegmesini
onlemek,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,
Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,
Birimlerden gelen evraklar: kontrol ederek almak, hatali olanlar: geri gondermek,
Fakiilte varliklar: ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
Siireli yazilar takip etmek,
Yilsonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak igin giivenilir kuruluslara teslim etmek,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasim muhafaza etmek,
Gereksiz yazigma yapilmasini 6nlemek,
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve pencerelerin
kapal1 tutulmasin: saglamak,
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» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

Bilgi Kaynaklari
» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
» Yazih ve sozli talimatlar,
» Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

> Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Ogretim Elemanlar:.




