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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri

Amir ve Ust Dekan

Amirler

Birim Dekan, Dekan Yardimcilar
Sorumlusu

Gorev Devri

Vekalet sartlarini tagiyan idari veya akademik personel

Gorev Amaci

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51’inci maddesinin (b) fikrasina geregince Dekana

bagli olarak fakiilte yoOnetim Orgiitiiniin basinda bulunarak fakiiltenin tiim

idari

hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Temel Is ve 1. Dekana kars1 sorumlu olarak Fakiiltenin tiim idari islerini yiiriitmek,
Sorumluluklar 2. Fakiiltenin tiim fiziki arag¢ gereclerini hazirlamak, kontrol etmek,

3. Fakiiltenin, personel, egitim, idari ve sosyal isleriyle, satin alma, muhasebe ve mali
islerini, haberlesme, evrak ve arsiv, temizlik, bakim ve onarim islerini kendisine
bagli hizmet birimleri araciligiyla yiiriitmek, koordine ve kontrol etmek.

4. Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi sorumludur.

5. Idari birimlerin is boliimiinii, koordinasyonunu ve diizen igerisinde ¢alismasini
saglar.

6. Idari personelin takip ve denetimini yapmak, gérev ve islerini denetlemek

7. Fakilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takibini ve denetimini
saglamak,

8. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu’na Raportorliik yapmak,

9. Resmi agilislar, torenleri ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini
saglamak,

10. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiirlitmek,

Yetkiler 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisi,

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Bashekim
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Imza yetkisi,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkKisi,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma,

Kanunlarda belirtilen diger yetkiler.

Gerekli 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Nitelikler Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.
3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Fakiilte Sekreteri

Kalite Yonetim Temsilcisi

Bashekim




