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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Personel

Gorev, yetki ve
Sorumluluklar

Gorev Yetki ve Sorumluluklarn: Fakilte Sekreterinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

Fakltenin Universite ici ve dis1 tim idari islerini yiiriitmek.
Fakiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel
arasinda igboliimiiniisaglar. Gerekli denetim ve g6zetimi yapar.
Fakultede gorevlendirilecek idari personel icin dekana 6neri sunmak.
5018 Sayili Kamu Mali  Yonetimi ve Kontrol

Kanunun 33. Md  uyarincaGergeklestirme Gorevlisi
gOrevini yuratdr,
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak.

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu
gundemini hazirlatmak ve Uyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan c¢ikan kararlarm ilgili makamlara gdnderilmesini ve
arsivlenmesinisaglamak.
Fakulte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zIik haklar1 islemlerinin ylritilmesini
saglar.

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiltedeki is akis
slirecleriniaksatmayacak sekilde dizenler.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1
icin gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil isb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gérev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

Fakiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasimi
saglar.

Fakdlte 6grenci islerinin duizenli bir sekilde yurttulmesini saglar.
Fakdlteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini  yaparak kaydedilmesini,
birim i¢i yonlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Fakilte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
yapilmasin saglar.

Fakulte bltce taslaginin hazirlanmasini saglar.

Fakilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin duzenle
yurutilmesini saglar ve denetler.
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e Fakiltede agilacak Kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

e Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

e (Calisma ortaminda is saghgr ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin
mesai saatleri disinda kapali tutulmast konusunda uyarilarda
bulunmak.

Fakilte Sekreteri bdtin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana
karsi birinci derecede sorumludur.
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