SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI

FAKULTE SEKRETERI
GOREV/IS TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekana bagl ¢alisir.
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme
ve Denetim) kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir
bicimde ¢alismasi i¢cin Dekana yardime1 olmak.

e Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Fakiilte idari personelinin kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesinde Dekana yardimci olmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak.

e Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

e Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi
yazilarin kontroliinii yapmak.

e FElektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Fakiilte birimlerine yOnlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasimi, giinliik islerin imza takibinin yapilmasint ve sonucglandirilmasini
saglamak.

e Birim personelinin gorev tamimlarma uygun calistirilmasini saglamak ve gorev
tanimlarinda gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/goézden gecirmek ve Dekana
bilgi vermek.

e Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemek.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6limii yapilmasmi saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

e Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik
Planin1 hazirlama ¢alismalarma katilmak, sonuglarmi takip ederek zamaninda ilgili
birimlere ulagsmasini saglamak.

e Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Performans ¢aligmalari sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

e Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda Raportorluk gérevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

e Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis,
protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

o Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm giivenli ve saglikli bir bigcimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

o Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alman kararlarin yazdirilmas: ve
kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
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e Akademik ve idari personelin 6zliikk haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

o Idari personelin mesaiye devamlarmi takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bicimde dizenlemek.

e Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

e Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.

e Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklar1 proje, danismanlik vb. islerinin
yazigmalarinin yapilmasi ve takibini saglamak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini
yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

e Bina bakim-onarimi ile ilgili iglerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek.

e Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

e Fakiiltenin fiziki altyapi 1yilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

e Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onarimimnin ve bakiminmn yapilmasini
saglamak.

e Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasimi saglamak ve denetlemek.

e Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damismanlardan alarak ilgili
makama sunmak.

e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasmir kayit kontrol
yetkilisi ile esgiidiimlii caligmak.

e Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikiglarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

e Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarim belirleyerek Dekana sunmak ve Rektorliik
birimlerinden teminini saglamak.

e Akademik personelin ek ders islemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

e Fakultenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve calisma konularinda direktif
vermek.

e Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

e Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

e Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimei olmak, bununla
ilgili goriismeler yapmak.

e Ogrencilerden gelen saglik raporlarmin ilgili bdliime ve komisyona ulastiriimasini
saglamak.

e Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
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e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak tiizere ihtiyag duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro

malzemeleri, makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalar1 ile diger mal ve

malzemelerin temini ile Makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim
ve onarim hizmetini temin etmek i¢in Rektorlik Makamina gonderilmek {izere talep
formlarini hazirlamak.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev ve siirekli gérev yolluklarini hazirlamak.

Yaz okulu iicretlerini hazirlamak.

Dekanin ve Dekan Yardimcilarmin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Fakulte Sekreteri gérevlerinden dolayr Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:
e En az lisans mezunu olmak.
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