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BIiLGILERI Amir ve Ust Amirler Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

Gorev amaci

Selguk Universitesi Eczacilik Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen “ Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, fakiiltenin yazi islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dig
yazigsmalarint yapar ve arsivler, arsivlerin korunmasi i¢in sorumluluklarini bilir ve gerekli
onlemleri alir.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Fakiilteye gelen ve giden evraklar1 veya EBYS Sistemi iizerinden gelen ve giden
evraklar1 teslim alarak kaydetmek ve beklemeksizin havale edilmek {izere Dekanliga
sunmak.

2. Genel giden evraklarla ilgili gerekli yazisma islemlerini EBYS iizerinden yapmak ve
evraklarin dagitimini saglamak, tiim yazigma iglemlerini yapmak.

3. Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek. Evraklarin postalama
islemlerini gergeklestirmek.

4. Gelen ve giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasim1 saglayarak, EBYS
iizerinden islem yapilamayan evraklar1 zimmet defterleri ile teslim edilmesini saglamak.

5. Imza karsihg alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
kaydetmek.

6. Yanlis gelen evraklari ilgili birimine iade edilmesini saglamak.

7. Havalesi yapilan gelen evraklari geregi icin birime IVEDI bir sekilde vermek veya havale
etmek.

8. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri, EBYS iizerinden “Resmi
Yazigma Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen
esaslar dogrultusunda yerine getirmek.

9. Evrak islerini evrak ¢ikana kadar izlemek ve sevke hazir duruma getirmek.

10. Fakiiltemizin yayimladig1 genelge, yonerge vs. fotokopilerini muhafaza etmek ve
Fakiiltede calisan diger personellerin bilgi sahibi olmalart agisindan “EBYS” adreslerine
gondermek.

11. Sayistay Baskanligindan gelen sorgu ve ilamlarla ilgili, Teftis ve denetleme raporlarinin
topluca sonuglandirilmasini saglamak ve gerekli yazigsma islemlerini gergeklestirmek.
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Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanununa gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili
yerlere gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirimlerin gonderilmesini
saglamak.

[lgili evraklar1 “Standart Dosya Plan1” genelge dosya esaslarina gore dosyalamak.

Sene sonunda birimde yer alan dosyalar tasnif edip, arsiv sistemine uygun olarak arsive
kaldirmak.

Fakulte Kurulu, Fakulte Ydnetim Kurulu ve Fakilte disiplin Kurulu kararlarinin yazimi,
dagitim1 ve karar defterlerine islenmesi islemlerini yapmak.

Birimde yiiriitiilen islemlere iligskin tiim yazigsmalar1 EBYS Sistemi iizerinden yapmak ve
takip etmek.

Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
guncel olarak tutmak.

Kullaniminda bulunan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi
korumak, alinan tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.

Birimde disiplinli bir ¢caligsma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.
Gorevlerini birimin ¢aligma programina uygun olarak ifsa etmek.

Calismalarini uyum ve isbirligi igerisinde gergeklestirmek.

Mevzuata aykiri faaliyetleri/igleri dnlemek.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yarutdr.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.
Idare tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



