SELCUK UNIVERSITESI Dokiiman No | STF-GT-54

TIP FAKULTESI DEKANLIGI ilk Yayin Tarihi | 05.10.2021

DEKANLIK GOREV TANIMLARI Rev.No | 01

SELCUK UNIVERSITESI Rev.Tarihi | 21.09.2022

TIP FAKULTES i i BIRimMI
YAZI ISLERI BIRIMI sayfaNo | 1/2
1 GOREV TANIMI ADI __: YAZI iSLERI BiRiM GOREVLISI
2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri.
3 VEKILI : Gorevlendirilen bir personel
4, DAYANAGI : 2547 sayil Kanun, 657 sayili Kanun, Birime bagl diger mevzuatlar

5. TEMEL GOREVLERI _: Dekanliga gelen tim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri’nin havalesinden sonra
Dekan’in onayi ile dagitimini ve yazismalarini yapmak,
6. YETKINLIK : 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

bilgisayar, yazilim ve ofis araglari kullanabilme, analitik ve sistematik ¢alisma disiplinine sahip olma, ileri
diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, 6zel bilgileri paylasmama, de@isim ve gelisime agik olma, dizgiin
diksiyon, dizenli ve disiplinli caligma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, empati kurabilme, etkin yazili ve
sOzlu iletisim, gugli hafiza, hizli disiinme ve karar verebilme, hizli uyum saglayabilme, hos$gorili olma,
ikna kabiliyeti, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere baghhk, ofis programlarini etkin
kullanabilme, ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.), pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme, sabirh
olma, sistemli diiglinme gliciine sahip olma, sorun ¢6zebilme, sonu¢ odakli olma, sorumluluk alabilme,
sozll ve yazili anlatim becerisi, Ust ve astlarla diyalog, yogun tempoda galigabilme, zaman yonetimi

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Rektorluk Makami ile gesitli kurum/kurulus ve kigilerden gelen yazilari ilgili makamlarca verilen talimatlar

dog@rultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

b) Yazigsmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun
olarak yapmak,

c) Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak,

d) Miath evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini saglamak,

e) Fakulte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile
imzalarin tamamlanmasi,

f)  Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazigmalarini yapmak,

g) Birimin resmi kurallar cergevesinde dizenini saglamak,

h) Birim dosyalama iglemleri ve argive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

i) Birimile ilgili ihtiyaglari belirleyerek temini icin Fakilte Sekreteri’ne sunmak,

j) Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak tzere elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

k) Birimde yiritilen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri almak ve diizeni
kurmak,

I) Birimde yirutilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve
zamaninda uygulamak,

m) Fakilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanini yapmak,

n) Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak,

o) Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,

p) Fakiltemize gelen ve giden evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalamak,

g) Faaliyetlerini fakiltenin diger birimleri ile es glidliimli olarak yurGtar.

r) Dekanhdin gérev alaniile ilgili verece@i diger isleri yapar,

s) Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreteri’'ne karsi
sorumludur.

8.YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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9.iS CIKTISI: Belirlenen is planindaki islerin zamaninda tamamlanmasi.

10.BiLGI KAYNAKLARI: [Igili Mevzuat.

11.iLETISIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Universitenin idari birimleri ile ig birligi ve es giidiim iligkisi.
Fakiiltenin Akademik ve idari Birimleri ile is birligi ve es guidim iligkisi.

Fakilte Sekreteri’ne kargi raporlama iligkisi.

12. ILETISIM SEKLI: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
Iimza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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