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Birim: Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adu: Sef

Amir ve Ust Amirleri:

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yrd., Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yrd., Rektor

Sorumluluk Alam:

Idari is ve islemlerin koordinasyonu

Gorev Devri:

Olur ile

Gorevin Amact:

- Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritiilmesi

Temel is ve
Sorumluluklar:

* Fakiilte Sekreteri olmadigi zamanlarda Fakiilte Sekreterligine vekélet eder.

* Birimler aras1 koordinasyonu saglar, Fakiiltedeki eksiklikleri tespit ederek Fakiilte Sekreterine
bildirir.

* Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini, duyurulmasini

ve kontroliinii saglar.

* Fakiilte Sekreterligi biinyesine yiriitiilen iglere iliskin yazismalarin yapilmasini, her tiirlii
evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini, muhafaza
edilmesini, duyurulmasini ve arsivlenmesini saglar.

* Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.

* Fakiilte personelinin 6zlikk ve mali haklarla ile ilgili konularin takip edilmesini ve yapilmasini
saglar.

* Fakiiltenin gereksinimi olan her tiirlii malzemelerinin alinmasini, demirbas malzemelerinin
korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglar.

* Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi
ve karar defterlerine islenmesi islemlerini yapar.

* Personellerin, yeniden atanma, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel),
birimler arasi rotasyon gibi islemlerinin takibini yaparak zamaminda hazirlanmasini saglar.

* Fakiilte blinyesinde bulunan Kurullar, Béliimler, Anabilim Dali Bagkanlar1 ve Anabilim Dali
Bagkanliklarindaki akademik personelin gorev siirelerini takip eder ve gerekli islemleri
gerceklestirir.

* Fakiilte kurullarina iiye segim iglemlerini takip eder ve gerekli yazisma islemlerini yapar.

* Fakiilte ve Birimlerinde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

* Fakiilte Web Sitesinin diizenler, giincel olmasim saglar.

* Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, hazirlanmasini ve giincellenmesini (Performans
islemleri, Faaliyet raporu, mekan yonetimi vb.) saglar.

* Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

* Gorev alaminda karsilagtiklart herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

* Gorev alaninda arizalandi@ini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirir.

* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortamu terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlar kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali durmasini saglamak.

* Fakiilte tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyinmek ve yaka kartini takmak.

* Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol sistemi ile ig saglig1 ve
giivenligi sistemlerinde belirtilen tanim, politika ve hedeflerine uygun olarak yiiriitiir.
Fakiilte siiregleri kapsaminda verilen diger gorevleri yerine getirir.

Gorevleri Diger:




Not: Ust yonetim tarafindan géreviendirildigi (Komisyon, iiyelik vb.) alanlarla ilgili belirlenmis gorevieri

de yapmak. (Diger gérevierinizle ilgili Gorev Tanimlariniza Recep Tayyip Erdogan Universitesi Dis
Hekimligi Fakiiltesi Birim Yonergesi ile Kalite Yonetimi ikonu altinda bulunan Gorev Tanimlar

boliimiinden ulasabilirsiniz.)

Yetkileri: | Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme becerisine sahip
| u Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri
] 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Dayanak ] Universitelerde Akademik Teskilat
Y Snetmeligi
u 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
Yetkinlik (Aranan belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler) | Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
| Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
u Temel/orta/ileri diizeyde ] Kurumsal ve etik prensiplere
bilgisayar, ofis geregleri ve internet baglilik
kullanimi n _ Pratik bilgileri uygulamaya
[ ] Bilgileri paylagsmama aktarabilme
- . 7 ] Sabirl olma
. u Degisim ve gelisime agik olma
Beceri ve Yetenekler: Y ] Sorun ¢6zebilme
u Diizgiin diksiyon
| Diizenli ve disiplinli ¢caligma " Sofue ?dak.h ?lma
[ | Ekip ¢alismasina uyumlu ve " S.tres yonetimi ]
katilimet u Ust ve astlarla diyalog
| Empati kurabilme - A
Gorev Tanimin;
Hazirlayan Onaylayan
A | / l......
Adi-Soyadi
Unvan

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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