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Temel ig ve Sorumluluklar

1-Dekanltgrmtza gelen kurum igi ve kurum dtgt yaztlann kayrtlannr almak ve bunlan parafa sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)
2-EBYS sistemi iizerinden gelen tiim belgeleri iist yOneticiye sevk etmek.
3-EBYS kullanan personellerin tUm iglemleri. ( Sisteme tanltma, E. imza vs.)
4-EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi ve drgr tum yazr$malan bu sistem iizerinden yapmak.
5-Rektdrlii$imiiz Hukuk Miigavirlilinden gelen sorugturma,/inceleme yaziarna istinaden soru$turma ve inceleme baglatmak ve
sonug landrrmak.( Dekan I rS rmrza ait tilm h ukuk i g lem leri )
6-Akademik personel hakkrnda agrlan sorugturmalarla ilgili ttim iglemleri yapmak.
7-RektorlugiimUz Bilgi Edinme birimi tarafindan gelen tiim talep ve gikayetlere cevap vermek.
8-Universite ve Sa$lrk Bakanlrlr btinyesindeki hastanelerden istenilen bilirkigi raporlann teminini saglamak.
9-Mahkemelerden gelen bilirkigigOrevlendirmelerine iligkin yazrgmalarr yapmak.
l0-Sa$ltk Bakanh$l bUnyesindeki Devlet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde rotasyon yapma talebine iliqkin
gelen ttim yazrgmalarr yapmak.
I l-Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma, bilgi gorgu artlrma, inceleme
taleplere iligkin ttim yazrqmalan yapmak.

yapma konusunda yurtdrgrndan gelen

12-Diger idari birimlerimizin konusu drgrnda olan t0m yanqmalart yapmak.
l3-Egitim 0Sretim kapsamr igerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine iligkin yazrgmalan yapmak.
l4- Anabilim Dah Bagkanlrklanna yaprlacak duyuru ve yazrgmalan yapmak.
l5-ig Verimlilili agrsrndan diger biirolarla uyum igerisinde gahgmaya gayret etmek.
l6-Dekanrn ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gOrevleri yerine getirmek.

Gtirev Bilgisinin Temin Edildifii Yerler Evrak ve Talimat Tijrii
Elektronik Belge ve

YASAL DAYANAKTAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
-2547 Sayil Yriksekdfretim Kanunu
-291"4 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Trjzi.ik, Ydnetmelik ve
Ycinergeler.
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Yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gorei lantmrnr
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi
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okudum. Gcirevimi burada belirtilen
kabul ediyorum.


