SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI

YAZI iSLERi MEMURU
GOREV/IS TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreteri ve Dekana bagh calisir.
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Dckanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak.

e Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

e I[s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirmek.

Fakiilte Dekanligmin giinlik yazigsmalarmi yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra

dosyalamak.

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Fakiilteye gelen ve giden evraklar ilgililere iletmek.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Universite Yo6netim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin

Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

e Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak
ve alinan kararlar1 kurul liyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.

e Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

e Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek.

e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

e Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini
saglamak.

e Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimc1 olmak.

e Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

e Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden

kacinmak, gizlilige dikkat etmek.

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarmn her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip

etmek.
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e Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin Ozlik haklar1 ile ilgili giinliik yazigmalari, atama,
gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

e Fakdltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

e Aciktan atanacak akademik personelin jiiri liyelerine gorev yazilarini hazirlamak, Bolim
ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarmi hazirlamak, kazanan
aday/adaylarin atanma oOnerisini YOnetim Kuruluna sunmak iizere kararlar1 yazmak,
atanmasma ve ise baslamasma miiteakip SGK girislerinin yapilmasi i¢in Rektorliige
bildirmek.

e BOlim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu tiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazismalar1
yapmak ve gorev surelerini takip etmek.

o Akademik personelin gorev sirelerinin uzatma tekliflerini bolimlerden istemek ve
yeniden atanabilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklarmna iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda
Rektorluk ilgili birimine bildirmek.

e 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amacgh gorevlendirmeleri ile
degisim programlar1 kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

e Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

e Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1
yapmak.

e Toros Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili
yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak,
akademik takvimi takip etmek.

e Her egitim-6gretim yilinda bdliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte
Kurulu Kararlarmin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

e Fakulte Yonetim Kurulunda belirlenen orgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci
uyruklu 6grenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini Rektorliige bildirmek.

e Disiplin sorusturmasi acgilan Ogrencilerin sorusturmact gorev yazigmalarini yapmak,
sorusturma raporlarmi takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek, cezalarmi
sicillerine islemek.

e Smif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuclarmi takip
etmek.

e Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

e Yaz okulunda diger fakiilte ve liniversitelerden katilacak ogrencilerin miiracaatlarini
almak, Fakiilte Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarmi
Rektorliige bildirmek tizere gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

e Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek ve ¢alistig1 birimlerden gelen aylik
puantajlar1 Rektorliige bildirmek.
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e Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve islemlerini yapmak.

e Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

e Boliim Baskanliklarmdan gelen Ogrenci Staj Formlarmi SGK islemleri igin Rektorliik
Makamina bildirmek.

e Dckanlik Makammin ve Bolim Baskanliklarinin ihtiyaglart dogrultusunda EBYS
iizerinden Satialma Talep Formunu hazirlayarak imzaya sunulmasi

e Gorev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin verecegi diger isleri yapmak.

e Yazi Isleri Memuru gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az onlisans mezunu olmak.

YASAL DAYANAK:
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
4857 Sayil Is Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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