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AdiSoyad1 = Ebru DEMIR
Gorev Unvan1 = Sef
Birimi = Saglik Bilimleri Fakultesi
Baglh Bulundugu Yénetici Fakilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek = Dilek BUTUN - Murat GOzZCU

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimlii olarak yapar, cevap yazilarini hazirlar (kurum ici-kurum disi), paraflar ilgili
list yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunar.

e Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.

e Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirir.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritiir.

e Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriisiir.

e GoOrevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmaz, personel ile uyumlu ¢alisir, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gosterir.

o GergekKlestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, amirlerini konudan haberdar eder.

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin
yazilmasi ve dagitilmasini yapar.

e Kurul lyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev stirelerini takip eder, atanma ve uzatma
islemlerini yapar.

¢ Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

¢ Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

e Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

e Personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalari1 yapar.

¢ Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

e Personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

e Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

¢ Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

¢ Personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

e Personelin almis olduklar1 saghk raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

e Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

¢ Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

e Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarin takip eder.

¢ Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini yapar.

e Yapilacak toplantilar1 personele duyurur.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar.

¢ Fakiilte-b6liim arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuriitiir.

¢ Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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