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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri
Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd.

Gorev Devri

Vekalet sartlarini tagiyan idari personel

Sorumluluk Alam

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 yiritilmesi
amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu, dekan ve dekan yardimcilarina karsi
sorumluluk icinde yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

X/

saglar, gerekli denetim-gbzetimi yapar.

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

+»+ Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

+»+ Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

% Fakdltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bélimuini

+* Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

% Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

+* Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli

islemleri yapar.

++ Fakilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

+» Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yaratilmesini saglar.

+* Fakilte 6grenciislerinin diizenli bir bicimde yurutilmesini saglar.

+* Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

% Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

++» Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

«»+ Fakilte icin gerekli olan her turlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit yetkilisi
ile esgldimlu calisir.

+» Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Sube Midiiru

Fakulte Sekreteri Dekan
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Yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Gergeklestirme gorevliligini yerine getirir.

Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet]
edecek personele aktarir, UBYS tizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve ig
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yuritir. Kalite ve i¢ kontrol
ydnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirir. is
glvenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritiilmesini saglar.
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Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
imza yetkisine sahip olmak.

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

Yasal Dayanak
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev alaniile ilgili mevzuata hakim olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Midiiru Fakilte Sekreteri Dekan




