SAGLIK BIiLIMLERiI FAKULTESI DEKANLIGI

T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Nursel EKSIOGLU
Statiisil 657 DMK
Unvani Bilgisayar Isletmeni
ORGANIiZASYONEL Fiili Gérev Unvani Bilgisayar Isletmeni Yaz Isleri Memuru
BILGILER Unitesi Sivas Cumhuriyet Universitesi
Gorevi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Ust Yénetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Astlar
GOREVIN KISA Sivas Cumhuriyet Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
TANIMI. tiim faaliyetlerinin yiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalari yapar.
1.  Fakiilte i¢i ve Rektérliik, diger Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1, Universitenin
Diger Birimleri ve Resmi Kurum/Kuruluslar arasindaki tiim dis yazismalar1 yapar ve arsivler.
2. Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Universitenin Diger Birimleri ve Resmi
Kurum/Kuruluslar dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralari verir.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazigsma islemlerini yapar.
4.  Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
5.  Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
6. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmas iglemlerini yiiriitiir.
7.  Fakiiltedeki kuruma ait her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.
YETKIi VE 8.  Fakiiltede olusturulan komisyonlarin faaliyet ve caligma raporlarini arsivler.
SORUMLULUKLARI 9. Kalite giivencesi c¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini islerini takip eder ve {ist birime iletir.
10. Rektorlik makamindan e—posta ile gelen evraklarin kayit ve dagitim islerini yapar.
11. Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri’ne karsi
sorumludur.
Cal Ortami (bul tizdeleri) Ofis %100
aligma Ortamu (bulunma yiizdeleri
CALISMA ’ " Saha Yok
KOSULLARI - Is Kazas1 Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari —
Meslek Hastalig1 Riski
iSIN GEREKTIRDIGI | Fiziksel Caba (Yiizde) %30
CABA Zihinsel Caba (Yiizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani
Mesleki Egitim ve Sertifikalar
. - . Deneyim (Hizmet) Siiresi
IS GEREKLILIKLERI —
Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlar1 ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi
Bilgisayar Okur Yazarligi
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