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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Birimine ait her turli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh bulundugu

yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak.

Arsiv kayitlarinin olusturulmasi, diizenlenmesi, kontrol edilmesi, eksikliklerin saptanmasi.

idari Personel Birimi Calisanlari, gérev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Isin Ciktisi

Kuruma ait arsiv kayitlarinin diizenli, glincel ve erisilebilir sekilde olusturulmasi.

Evrak, dosya ve arsiv belgelerinin standart dosyalama sistemine uygun olarak tasnif edilmesi ve muhafaza
edilmesi.

Arsivde bulunan bilgi ve belgelerin glivenliginin saglanmasi.

Arsiv kayitlarindaki eksikliklerin tespit edilerek giderilmesine yonelik calismalarin yiritilmesi.
Arsivden talep edilen bilgi ve belgelerin yetkili kisilere zamaninda teslim edilmesi ve teslim kayitlarinin
tutulmasi.

Fiziki ve elektronik arsiv dizeninin siirekliliginin saglanmasi.

Arsiv malzemelerinin korunmasi, diizenli kontrol edilmesi ve gerektiginde bakiminin saglanmasi.

Arsiv islemlerine iliskin kayitlarin glincel tutulmasi.

Resmi yazismalar ve arsiv islemlerinin mevzuata uygun olarak ylratilmesi.

Gizlilik dereceli evraklarin givenli sekilde muhafaza edilmesi.

Amirler tarafindan verilen arsiv hizmetlerine iliskin diger gérevlerin zamaninda yerine getirilmesi.

isin Gerekleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Devlet Arsiv Hizmetleri ve belge yonetimi konusunda temel bilgi sahibi olmak.
Resmf yazisma usul ve esaslarini bilmek.

Standart Dosya Plani ve dosyalama sistemlerini uygulayabilmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hakkinda bilgi sahibi olmak.

MS Office programlarini etkin kullanabilmek.

Dizenli, dikkatli ve sistematik ¢alisma aliskanlhgina sahip olmak.

Gizlilik, tarafsizlik ve bilgi gtivenligi ilkelerine uygun hareket etmek.

Planlama, arsivleme ve kayit yonetimi becerisine sahip olmak.

Ekip ¢alismasina yatkin olmak ve kurum igi koordinasyonu saglayabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Mevzuat

Anayasa,
YOK Mevzuat,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,
Cukurova Universitesi Ogretim Uyeligine Yilseltiime ve Atanma Kosullari Yonergesi,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik,

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

Akademik Tesvik Yonetmeligi

iletisim igerisinde Olunan Birimler

Universitemizin tiim idari ve akademik birimleri, Balcali Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi, Adana

Saglik il Mudurlgu, isin geregine bagh diger kamu kurumlari ve kuruluglari.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Cengiz MALCI
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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