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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi

Fakilte Sekreteri

Ust Amir, Amir

Dekan, Dekan Yrd.

Gorev Devri

Vekalet sartlarini tasiyan idari personel

Sorumluluk Alani

Idari Birimler

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutiilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri, dekan ve dekan yardimcilarina karsi sorumluluk iginde

organizasyonunu yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

saglar, gerekli denetim-gbzetimi yapar.

% Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

%+ Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

islemleri yapar.

dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

**» Fakllte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yirutilmesini saglar.

+» Fakulltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimina

+» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

«» Resmi agliliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

% Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
+ Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli
%+ Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

+» Akademik ve idari personelin 6zlik haklariislemlerinin ylrGtilmesini saglar.

% Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

% idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

4 Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

yetkilisi ile esglidimli ¢alisir.

+» Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

% Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Direktorii

Dekan
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% Gergeklestirme gorevliligini yerine getirir.
+» Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritilmesini saglar.

Yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Yetkiler

+* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
% Imza yetkisine sahip olmak.

+» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yasal Dayanak

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
% 2547 Sayili YOK Kanunu

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yetkinlik

+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
% 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+* Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak.

+* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

¢+ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

¢+ Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktorii Dekan




