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Temel Is ve Sorumluluklar

1-Dekanligmuza gelen kurum igi ve kurum disi yazilarin kayitlarimi almak ve bunlar parafa sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)
2-EBY'S sistemi {izerinden gelen tiim belgeleri {ist yoneticiye sevk etmek.

3-EBYS kullanan personellerin tiim islemleri. ( Sisteme tamtma, E. Imza vs.)

4-EBYSS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi ve dis1 tiim yazismalari bu sistem {izerinden yapmak.

5-Rekiorligimiiz Hukuk Misavirliginden gelen sorusturma/inceleme yazilarina istinaden sorusturma ve inceleme baslatmak ve
sonuglanchrmak.( Dekanliguniza ait tiim hukuk islemleri)

6-Akademik personel hakkinda agilan sorusturmalarla ilgili tiim iglemleri yapmak.

7-Rektorligiimiiz Bilgi Edinme birimi tarafindan gelen tiim talep ve sikayetlere cevap vermek.

8-Universite ve Saghk Bakanligi biinvesindeki hastanelerden istenilen bilirkisi raporlarin teminini saglamak.

9-Mahkemelerden gelen bilirkisi gorevlendirmelerine iligkin yazigmalart vapmak.

10-Saglik Bakanhg biinyesindeki Deviet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde rotasyon vapma talebine iliskin
gelen tim vazismalar: vapmak.

I 1-Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma. bilgi gorgii artirma. inceleme yapma konusunda vurtchsindan gelen
taleplere iliskin tiim vazismalar yapmak.

12-Diger idari birimlerimizin konusu disinda olan tiim yazigmalari yapmak.

[3-Egitim égretim kapsanu igerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine iliskin yazigimalari yapmak.

I4- Anabilim Dah Baskanliklarina vapilacak duyuru ve vazigmalar yapmak,

I5-Is Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

[6-Dekanin ve Fakiilte Sckreterinin verecegi diger gorevleri verine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirl
Elektronik Belge ve -

1 Kayith Belge e-belge

2 Talimat Sube Mudiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6z10 /Telefeﬁ'_'\
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI :
- 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu Murat SAHINGOZ
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Fakiilte Sekreteri V.
-2914 sayili Personel Kanunu .
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve M’FM
Yonergeler. s

e

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum, Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar ¢cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi . Elif PACAL
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