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Temel is ve Sorumluluklar

L-Dekanlrfrmrza gelen kurum igi ve kurum drgr yazrlarrn kayrtlarrnr almakve bunlarr parafa sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)
2-EBYS sistemi rjzerinden gelen tr.im belgeleri rist ydneticiye sevk etmek.
3-EBYS kullanan personellerin trim iglemleri. ( Sisteme tanrtma, E. imza vs.)

4-EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi ve drgr ttim yazrgmalarr bu sistem r)zerinden yapmak.

5-Rektdrfuiftimtiz Hukuk Mrigavirlifinden gelen sorugturma/inceleme yazrlanna istinaden soru$turma ve inceleme baglatmak ve

sonuglandrrmak.( Dekanlrfrmrza ait tr.im hukuk iglemleri)

6-Akademik personel hakkrnda agrlan sorugturmalarla ilgili trim iglemleri yapmak.

7-Rektorlrigr.imUz Bilgi Edinme birimi tarafrndan gelen tUm talep ve gikayetlere cevap vermek.
8-Universite ve Sa!lrk Bakanlrfr btinyesindeki hastanelerden istenilen bilirkigi raporlarrn teminini saflamak.
9-Mahkemelerden gelen bilirkigi gorevlendirmelerine iligkin yazrgmalarr yapmak.

10-Sa$rk Bakanlrgr brinyesindekl Devlet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde rotasyon yapma talebine iligkin
gelen trim yazrgmalarr yapmak.
11-Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma, bilgi gcirgrj artrrma, inceleme yapma konusunda yurtdtgtndan gelen

taleplere iligkin trim yazrgmalarr yapmak.
12-Difer idari birimlerimizin konusu drgrnda olan trim yazrgmalarr yapmak.

13-E[itim o$retim kapsamr igerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine iligkin yaztgmalartyapmak.

14- Anabilim Dah Bagkanlrklarrna yaprlacak duyuru ve yaztgmalart yapmak.
l5-19 Verimlili[i agrsrndan difer biirolarla uyum igerisinde qalrgmaya gayret etmek.

L6-Dekanrn ve Faktilte Sekreterinin verecefii difier gcirevleri yerine getirmek.
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- 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu
- 2547 Sayrlr Ytiksekdpretim Kanunu
-2914 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttizrik, Yonetmelik ve

Ydnergeler.
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Yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gorev tantmtnt
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi
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