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NTTON A Sayfa

Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Personel

Gorev, yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Adi: Dekan Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklari: Dekan Sekreterinin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

e Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yuratir.
e Dekana ait dosyalari tutar ve arsivler.

e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

e Dekanin ihtiyag duydugu arag gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
dnceden tespitetmek ve teminini saglamak.

e Deckanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girigini engellemek.
Dekaninin Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasimin Kilitli
tutulmasini saglamak.

e Fakiilte Kurullarmin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel
Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu) giindemlerini bir gin énceden hazirlar,
alinan kararlar1 karar defterine yazar. Kararlari ilgili birimlere ulagmasini
saglar.

e Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yi1l olarak arsivlenmesini saglar.

e Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini Rektérlik Makaminca
imzalanmak Uzere Rektorlik Ozel Kaleme sunmak.

e Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

e Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari gunlik olarak
defterekaydetmek. (Ad soyadi, guin, tarih ve saat belirterek)

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek, Dekamin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan
kisilere bilgi ve belge vermemek.

e Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini
saglar.

e Agilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
e Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasimni saglar.
e  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Yapilan is Ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e Fakdltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte Sekreterligine
sunar.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde
caligmaya gayret etmek,
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e Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gorev tanimlari ve listesini
arsivlemek.

e Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarmni yapar.

o Kiilturel faaliyet ve yazigsma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli
yerlere asilmasin saglar.

e Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline ge¢mesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan
kisilere bilgi vebelge vermemek.

e Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

e Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina
Ozengostermek.

o Sireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.

e Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

e  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

o Fakiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte Sekreterligine
sunar.

e Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde
calismaya gayret etmek,

e Sosyal medya hesaplarim takip etmek,

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakulte
Sekreterine karsi1 sorumludur.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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