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Birimi Dis Hekimligi Fakdltesi

Gorev Unvam Fakilte Sekreteri

Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari

Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektoér Yardimcisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri

Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte idari teskilatinin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur. Fakiiltenin idari
yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, bitceyi hazirlamak, kadro
ihtiyaclarim belirlemek, i¢ denetim ile ilgili calismalara katilmak. Fakiilte Sekreteri kendisine bagl biro ve ig
hizmet gorevlerini yapmak Uzere gerekli goriildigii takdirde, yeteri kadar

diger gorevlileri ¢alistirir. Bunlar arasindaki is boltimi dekanin onayindan sonra uygulanir.

N

Yetkinlik

657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar
Fakultenin Universite ici ve dis1 tim idari islerini yurdtar,
Tim i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,
Kurumv/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleriyapar.
Fakulte kurulu ve fakilte yonetim kurulunun raportorligiini yapar,
Fakultedeki idari personelin kisisel dosyalarim tutulmasimin takip eder ve istenildiginde Gstmakamlara
gerekli bilgileri saglar,
Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damismanlardan alarak ilgili makamasunar,
Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢éziimiinde yardimei olur, derslerin etkinbigimde
yuritulmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar,
Ogrencilerin gelen saglik raporlarmin ilgili bolime ulastirilmasim saglar,
Ders arag ve gereclerini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,
Caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolumunu saglar, gereklidenetim ve
gOzetimi yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakiilte yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerini alir/aldirir.
Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.
Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir
Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimdeyapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapar.
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» Fakilte kurullarnin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin  yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

» Akademik ve idari personelin 6zIluk haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

> Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

» Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yuruttlmesini saglar.

» Fakilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi,
etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

> Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

» Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

» Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

» Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktisa

Yetki ve sorumluluklar: icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
turlii yazi, liste, onay, form, rapor, édeme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Bilgi Kaynaklari

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v’ Yazili ve sozlii emirler.

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, BoliimBaskana,
Bo6liim Baskan Yardimeilari, Anabilim Dali Bagkanlari, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiz yiize.

Iletisim Icerisinde Olunan Birimler
Genel Sekreter, Emniyet Mudiirligi, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Mudiri, Bolim Baskanlari,
ogretimelemanlari, daire bagkanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

Iletisim Sekli
Yazi, telefon, internet, yliz yuze veya elektronik ortamda goriismeler.
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