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Birim Dis Hekimligi Fakdultesi

Gorev Adi Dekan Sekreteri

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Diger sekreter veya veri kayit personeli
Sorumluluk Alani Dekan sekreterligi

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla fakilte dekanin goériisme ve kabullerini,
ginlik ve haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini ylrutur.

Gorev ve Sorumluluklar

X/
o

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytrutr.

X/
o

Dekanin 6zel ve resmi haberlegsmelerini yerine getirir.

X3

*

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik taslyan yazisma islerini yGritir.

X3

*

Dekanin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

X/
X4

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

L)

X3

*

Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Fakilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
gindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar.

X/
o

X3

*¢

Dini ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

X3

*¢

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

X3

S

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

+* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde dekana ve fakilte sekreterine
karsi sorumludur.

X3

*¢

Yasal Dayanak

L)

» 2547 Sayili YOK Kanunu
+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

o0

0

% 4857 Sayili is Kanunu

Yetkinlik

+» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

+* GoOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Direktorii Dekan




