FAKULTE SEKRETERI

GOREV TANIMLARI FAKULTE SEKRETERI
BiRiMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIMI
IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM | DEKAN
EMIiR ALACAGI MAKAM | DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI
) . Fakdiltenin idari yapisinin yonetilmesini, denetlenmesini
TEMEL GOREVLERI saglamak, kurullara katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro

ihtiyaglarini belirlemek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini

hazirlamak ve toplantilara katilmak.

* Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarma katilmak,

sonuclarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

= Akademik eleman alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

* Yaz islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol ederek birimler arasindaki

evrak akisini diizenlemek.

»  Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

= Bina temizlik, bakim ve onarmmi ile ilgili caligmalar1 planlamak, denetlemek ve

sonuc¢landirmak.

= Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarini planlamak.

= Fakiilte biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve yonetmek

= Dis alimlarla ilgili hazirliklar yiiriitmek, sonuc¢landirmak.

= Fakiilte kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak.

= Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasmi ve

giincellenmesini saglamak.

= Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

» Idari calismalar ve egitim-dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve teghizati

temin etmek.




= (Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi caligmalarina katilmak.

= Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

= Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek.

= Dekanin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.

= Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak.

» Idari personelin performanslarmin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi

tutulmasi ve hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

= Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli

gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

= Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmaktir.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde yapilan islerle ilgili
Dekani bilgilendirme, diger kurumlara gonderilecek her
tiirlii yazi, belge ve arastirma ile ilgili s6zli bilgilendirme.

BIiLGi KAYNAKLARI

Is sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
v Yazili ve s6zlii emirler
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilari, Boliim Baskani, Dekanlik Birimleri,
Diger Kurumlar

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz ylize

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilar1, Boliim Baskani, Dekanlik Birimleri,

ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Calisma odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar

NAZIM AYDIN
FAKULTE SEKRETERI
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