BIRIM ADI : Sadlk Bilimleri Fakultesi Dekanhdi

ALT BIRIM ADI :  Fakdllte Sekreterligi

IS UNVANI . Fakiilte Sekreteri

EN YAKIN YONETICILER] : Dekan

ALTINDAKi iS UNVANLARI : a(iazfr,netl\lfilgamur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni,

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.00-17.00
e Gerektiginde gunlik galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

10.

11

14.

15.

16.

17.

Fakultenin Universite ici ve disi tim idari iglerini ytratar.
FakUllte Kurulu ve Fakllte Yonetim Kurulunun raportorligini yapar.

Mali isler birimi tarafindan hazirlanan maas, ekders, satinalma, yolluk, dogum yardimi,
mesai vb. evraklar kontrol ederek dekanin verdigi gerceklestirme gérevlisi yetkisi ile
imzalar.

FakUltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde
Ust makamlara gerekli bilgileri saglar.

Fakullteye ait tim ic ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini
saglar.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin
etkin bigimde yuratilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogrencilerden gelen sorunlarin ¢éziimiine yardimci olur.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

Faklltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimini
saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

. Fakulte binasinda gerekli gtvenlik tedbirlerini alir/aldirir.
12.
13.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine y6nelik projeler hazirlar.

Resmi aciliglar, torenler ve d6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapilmasini sadlar ve
sonuglandirir.

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli
islemleri yapar.

Fakullte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
daditilmasini ve arsivlenmesini sagdlar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yaratalmesini saglar.


Sekreter
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı


18.
19.
20.

21

22.
23.

Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Dekanin imzasina sunulacak yazilan parafe eder.

.Fakilte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken

islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
Dekanhidin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Bagli oldudu sireg ile ilgili Gst yonetici/leri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

YETKILERI

1.

v s wen

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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