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Birimi Tip Fakiiltesi
Ust Yonetici ‘ Dekan / Dekan Yardimcilari
Vekalet Durumu

Gorevin Tanimi

Sekreter, bagl oldugu birimin isleyisini desteklemek amaciyla yazigsmalari yiiriitmek, dosyalama ve
arsivleme islemlerini yapmak, simav evraklarimi diizenlemek, akademik personelin 6zliik islemlerini
takip etmek ve birim ig¢i iletisimi saglamak gibi gorevlerden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yapmak,

2. Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢cimde ve zamaninda

sonuglandirmak, onerilerde bulunmak,

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

Periyodik olarak hazirlanmasi gereken evrak ve raporlar1 hazirlamak,

Gorev yaptig1 birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde

bulundurmak,

7. Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

8. Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsiviemek,
9. Gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

10. Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalar1 ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin
giris-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek,

11. Gelen ve giden kargolarin iglemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri
vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

12. Gelen fakslar ilgili boliim/ kisilere iletmek, gidecek olanlar da ilgili yerlere gondermek,

13. Akademik personelin sicil, izin belgelerini ve 6zliik dosyalarin1 diizenlemek, muhafaza etmek,

14. Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak,

15. Kurum hedef ve politikalarina yonelik calismalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

16. Calisma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve
etkin bir sekilde isleyisini saglamak,

17. Is Saghg ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gerceklestirilen faaliyetlere
katilmak,

18. Yetkili organlarin verdikleri diger tiim gorevleri yerine getirmek.
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