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KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERiI UNIiVERSITESI

SAGLIK BIiLIMLERiI FAKULTESI

Birim Ad1 Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam
USE Yofnftm./ Fakiilte Sekreteri / Dekan Yardimcilar: / Dekan
Yoneticileri

Gorev Devri

Ozel Kalem / Evrak Kayit

Gorev Alam

Fakiilte Dekanhk isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

OZEL KALEM

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitiir.

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Fakiiltemiz ~ kurullarmin ~ (Yonetim  Kurulu, Fakiilte Kurulu vb.
toplantilar) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar
defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan
Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

EVRAK KAYIT

Kurum i¢i ve Kurum dis1 (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazigmalarin
zimmet karsilig1 teslim alinmasi.

Gelen tim evraklarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye
aktarilarak kayit alinmasi, ilgili yoneticiye sevk edilmesi ve takibinin
yapilmasi.

Fiziki eki olan evraklarin ve 1slak imzali evraklarin sevk edilen birime
zimmetle teslim edilmesi.

Yanlis gelen kargolarin iade igleminin yapilmasi.

Birim tarafindan dis kurumlara yazilan ve otomatik numara alan yazilari
zarflayarak belirtilen adrese posta yoluyla génderilmesi.

Tebligat ve taahhiitlii evraklar i¢in posta gonderi kartin1 hazirlamasi ve bu
gonderilerin postaya verilmesi.

il i¢i kurumlara yazilan yazilarm ilgili kuruma zimmet karsihigi teslim
edilmesinin saglamasi.

Gonderilen posta ve kargolarin takibinin yapilmasi, iadesi yapilan
yazigmalarin ilgili birime bildirilmesi ve teslim edilmesi.

Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazigsmalari ilgili yonetici ile koordineli
hazirlamak ve imza siirecini baglatmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi c¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Genel Evrak Kayit Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde;
Dekanina, Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




