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FAKULTE SEKRETERI
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
BiRIM Dis Hekimligi Fakultesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
AMIR VE UST AMIRLER Dekan, Dekan Yardimcilari
GOREV DEVRI Vekalet sartlarini tasiyan idari veya akademik personel

GOREV AMACI

2547 sayili Yuksekégretim Kanununun 51’inci maddesinin (b) fikrasina geregince Dekana bagli olarak fakiilte yonetim 6rgltiinin
basinda bulunarak fakiltenin tiim idari hizmetlerinin yirGtilmesini saglamak.

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

Dekana karsi sorumlu olarak Fakiiltenin tim idari islerini ylriutmek,

Fakiltenin tum fiziki arag gereglerini hazirlamak, kontrol etmek,

Fakiltenin, personel, egitim, idari ve sosyal isleriyle, satin alma, muhasebe ve mali islerini, haberlesme, evrak ve arsiv, temizlik, bakim
e onarim islerini kendisine bagl hizmet birimleri araciligiyla yiritmek, koordine ve kontrol etmek,

Butln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi so-
rumlu olmak,

idari birimlerin is bélimiini, koordinasyonunu ve diizen icerisinde ¢alismasini saglamak,

idari personelin takip ve denetimini yapmak, gérev ve islerini denetlemek,

Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takibini ve denetimini saglamak,

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu’'na Raportorliikk yapmak,

Resmi agiliglar, torenleri ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak,

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina
uygun olarak yuritmek,

YETKILER

ukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

imza yetkisi,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma,

Kanunlarda belirtilen diger yetkiler.






