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	YAZI İŞLERİ PERSONELİ

 GÖREV TANIMI
	Doküman No
	47526611.GT.16

	
	
	Yürürlük Tarihi
	27.01.2017

	
	
	Revizyon No
	00

	
	Bölüm
	Kumluca Sağlık Bilimleri  Fakültesi
	Sayfa No
	1/1



1. GÖREV UNVANI: Yazı İşleri Personeli
2. GÖREV YERİ: Yazı İşleri Bürosu
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. VEKALETİ: Fakülte Sekreteri tarafından EBYS üzerinden tayin edilir.
5. GÖREV ÖZETİ: Bölüm Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarını yazmak, muhafaza etmek ve genel yazışmaları yapmak
6. İŞ GEREKLERİ
: 
· Dosyalama, iletişim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak

· Yazışmalar konusunda bilgili olmak

· İlgili mevzuat hakkında genel olarak bilgi sahibi olmak 
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Bölüm Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu’na girecek olan evrakların gündemini hazırlayıp, kurul üyelerine toplantı yerini ve saatini bildirmek; kurullarda alınan kararları yazıp imzaya sunmak; ilgili birimlere iletmek
7.2. Fakülte Dekanlığı/Sekreterliğine gelen, evrak kayıtta işlem altına alınan ve duyurusu yapılacak her türlü evrakın yazışmasını yapmak ve iletilmesini sağlamak; yanıt bekleyen yazıların işlemlerini izlemek ve cevap yazılarını yazmak

7.3. Tuvalet Temizlik Takip Formu (47526611.FR.70) ve Derslik-Salon Temizlik Takip Formu (47526611.FR.68)’nu dosyalamak
7.4. Sorumlu olduğu amirinin ve İdari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.
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