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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi Dekanlığı 

Görev Adı Diş Hekimliği Fakültesi Yazı İşleri 

 

Vekalet Edecek Kişi 

 

 Görevlendirilen personel 
 
 
Görev Amacı 

 
Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi tarafından belirlenen amaç, ilke ve 

talimatlara uygun olarak yazı işleri iş ve işlemlerini yapmak. 
 
İlgili Mevzuat  

2547 sayılı YÖK kanunu ve ilgili diğer mevzuat, 
657 sayılı Devlet memurları kanunu 
Diğer Mevzuat 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim 

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, görevinin gerektirdiği 

düzeyde iş deneyimine sahip olmak, yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve 

idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli 

karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Fakültenin birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda 

Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” e uygun olarak düzenler, 

imzaya çıkacak yazıları hazırlar ilgili yerlere ulaştırır. 

2. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak arşivler. 

3. Günlük devam çizelgesini aylık olarak hazırlar ve arşivler. 

4. Fakültedeki akademik ve idari personelin her türlü posta evraklarının teslim 

alınıp dağıtım işlerini yapar. İç ve dış posta işlemlerinin düzenli yürütür. 

5. Fakültede oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımları ve listesini 

arşivler. 

6. Fakültede oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar. 

 

7. Kültürel faaliyet ve yazışma tarihlerinin birimlere bildirip, afişlerin gerekli 

yerlere asılmasını sağlar. 

8. Akademik ve idari personelle ilgili yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve 

sonuçlandırılmasını sağlar. 

9. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kişilerin 

eline geçmesini önler, Dekanın veya Fakülte Sekreterinin onayı olmadan 

kişilere bilgi ve belge vermez. 

10. Fakülte ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak. 

 

11. Yazışmaların kısa, öz, anlaşılır, hatasız ve uygun karakterlerle yazılmasına 
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özen gösterir. 

 

12. Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak. 

13. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip eder, sonuçlandırır. 

14. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar 

hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklar. 

15.  Üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapar. 

16. Fakültede görev alanı ile ilgili aylık rapor hazırlar her ay Fakülte Sekreterliğine 

sunar. 

17. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

18. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde 

çalışmaya gayret etmek. 

19. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı 

sorumludur 

                                                                         KABUL EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve Sorumluluklarımı belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı: 
 
Ünvanı:  
 
 İmza : 

                                                                        ONAYLAYAN 

 

                                                                      Fakülte Sekreteri 

 


