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Birimi Tip Fakiiltesi

Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimeisi
Vekilet Durumu

Gorevin Tanimi

flgili Mevzuat cergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve
benzeri kurullarda Raportorliik yapmak. Giindem ve kararlar1 hazirlamak ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

2.Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilacak tiim se¢imlerin se¢im organizasyonunu yonetmek,

3.Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilan tiim islerin kanun tiiziik, kararname, yonetmelik ve
yonergelere uygun sekilde yapilmasini saglamak,

4.0zliik isleri, 6grenci isleri, yaz isleri, tahakkuk, ayniyat, satin alma, boliim sekreterlikleri, egitim
komisyonlari, koordinatorliikler, bilgi islem, egitim araglar1 ve diger birimlerin idari yonetimini,
aralarindaki koordinasyonu ve igbirligini saglamak,

5. Tip fakiiltesine iligkin tiim yazigmalar1 (gelen — giden) koordine etmek,

6.Idari tiim sorunlar1 Dekan’a iletip ¢6ziim yollar1 aramak,

7.Fakiilteye ihtiya¢ duyulan malzeme temin siirecini yonetmek,

8. Fakiilte yazigsmalarini ve dosyalama sistemlerini kontrol etmek,

9.Personelin mesai durumlarini, giris ve cikislarini, izinlerini, gorevlendirilmelerini, raporlarini,
istifalarinmi vs. takip ve kontrol etmek,

10. Personel arasinda uyumu saglamak,

11. Faaliyet raporlari, stratejik plan, performans gostergeleri ve kamu i¢i kontrol sistemiyle ilgili
dokiimanlar1 hazirlanmasina katki saglamak ve Rektorliige sunmak,

12. Fakiiltenin tamir ve onarim isleriyle ilgili teknik bakim birimi ve bilgi islem merkezi ile
iligkilerini ytriitmek,

13. Fakiiltemizin ve ¢evresinin temizligi ile ilgili Kurum Ev Idaresi Birimi ile isbirligi yapmak,

14. Akademik personelin sicil, izin belgelerini ve 6zliikk dosyalarini diizenlemek, muhafaza etmek,

15. Fakiiltemizin bayraklarini asma-indirme islerini koordine etmek,

16. Tiim inceleme-sorugturmalarin yiiriitiilmesini koordine etmek,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tip Fakiiltesi Tip Fakiiltesi
Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu
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17. Tiim personelin yasalara uygun olan isteklerini olanaklar 6l¢iisiinde karsilamak,

18. Ogrencilerle ilgili sorunlarinin ¢ziimiinde Baskoordinatérliik sekreterleri ile isbirligi yapmak,

19. Ogrencilerin baslama ve mezuniyetlerinde iizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

20. Ogrencilerin burs bagvurularini almak ve ilgili birimlere ulastirmak,

21. Diger Fakiiltelerle ve Daire Bagkanliklariyla koordinasyonlu ¢alismak,

22. I¢ kontrol komitesi toplantilaria katilmak, alinan kararlar1 uygulamak,

23. Aragtirma gorevlilerinin uzmanlik egitim siiresinin rotasyonlarinin, tezi ve uzmanlik sinavinin
takibi, Saglik Bakanligina bildirilmesi ve ilisiginin kesilmesi islemlerinde Yazi Isleri Sorumlusu
ile isbirligi yapmak,

24. Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarini benimsemek ve uygulamak,

25. Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢alismalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

26. Is Saglhg1 ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere

katilmak, yetkili organlarin verdikleri diger tiim gorevleri yerine getirmek.

27. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tip Fakiiltesi Tip Fakiiltesi
Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu




