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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Fakülte Sekreterine bağlı görev yapar,
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Akademik personelin görevlendirmeleri ile ilgili kayıtları usulüne uygun olarak tutmak ,ilgili yerleri bilgilendirmek, (Tahakkuk –Kamu Hastaneleri Birliği Yöneticileri)

· Akademik Personellerin izin ve raporları ile ilgili kayıtları usulüne uygun olarak takip etmek,ilgili yerlere zamanında bildirmek,
· Akademik ve idari personellerin göreve başlama ve görevden ayrılış yazılarını usulüne uygun olarak yürütmek,ilgili yerlere zamanında bildirmek,
· İdari Personelin  izin ve raporları ile ilgili kayıtlarıusulüne uygun olarak yürütmek,
· Günlü yazıların takibini ve işlemlerini yürütmek,
· Fakülteye gelen evrakların gelen -giden evrak defterine kayıtlarını yapmak,
· Gelen evrakları,yazı kartonuna yerleştirerek amirine sunmak,
· TKY ile ilgili iş ve işlemleri zamanında ve usulüne uygun olarak yürütmek,
· Gelen evrakları amirin talimatları doğrultusunda ilgili birimlere/kişilere göndermek ve deftere işlemek.

· İlan ve duyuru panolarını kontrol etmek güncellemek,
· İlan ve duyurulması gereken evrakları ilgililere zamanında iletmek,
· Giden evrakları yazmak,paraf ve imzalarının tamamlanmasını sağlamak ve deftere işleyerek göndermek,
· Faks ,bilgisyar ve benzeri makinaların yardımı ile mesaj veya dokümanları göndermek ve almak,
· Bilgisayar vb.donanımları kullanarak yazışma tutanak ve raporları hazırlamak ve yazmak,
· Evrakları desimal sisteme göre sıraya koyup ilgili dosya ve klasöre takmak,
· Dosyaların dokümanı istendiğinde çıkarıp isteyen kişiye(birim içerisinden) göndermek ve dönüşünü takip etmek,
· Dokümanın nereye verildiğini not edip evrak geldiğinde dosyasına takmak,
· Dosya ve klasöre Numara vermek,raf ve dolaplara yerleştirmek,
· Sorumlu olduğu bilgisayar ve çevre birimlerini çalışır halde tutmak,meydana gelen arızaları zamanında amirine bildirmek,
· Virüslere karşı gerekli önlemleri almak,
· Fakülte ile ilgili e-mailleri amirin talimatlarına göre cevaplamak,
· Kendi insiyatifindeki rutin işleri yapmak,
· Birimde kullanılan araçları korumak , her ana kullanılır halde bulundurmak, rutin bakımının yapılmasını sağlamak.

· TUS talepleri ile ilgili her türlü iş ve işlemleri zamanında ve usulüne uygun olarak yürütmek, (Sonbahar/İlkbahar TUS talepleri)
· Araştırma görevlileri ile ilgili olrak(Uzmanlık işlemleri dahil) her türlü iş ve işlemleri zamanında ve usulüne uygun olarak yürütmek,
· Araştırma Görevlilerinin süre yenileme işlemlerini birimlerde takip edip zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Sağlık Bakanlığına veri girişlerini yapmak, (Personel başlayış-ayrılış vs.)

· Personel ve yazı işleri arşivi ile ilgili işlemleri usulüne uygun olarak yürütmek,
· Fakültemiz Faaliyet Raporlarını usulüne uygun olarak yürütmek,
· Akademik Personelin süre yenileme işlemlerini birimler bazında takip etmek ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Akademik ve İdari Personel hakkında yürütülen  disiplin soruşturmaları sonucunda Disiplin Kurulu kararlarını yazmak ve ilgili yerlere  bildirmek,
· Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu gündemlerini yazmak ve ilgililere dağıtmak,
· Fakülte Kurulu ve Yönetim Kurulu kararlarını yazmak ve üyelere imzalatmak,
· Fakültede komisyonlarca alınan kararları yazmak ve dosyalamak,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak,
· Amirlerince verilen benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek.
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