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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Dekan Sekreteri

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Dekan Sekreterligi

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiltesi’nin Dekan Sekreterligi hizmetlerini ylritmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Dekanin kurum igi ve disi iletisimini saglar.

Dekanin telefon goérismelerini ve randevularini diizenler, telefonlara cevap verir
ve ilgili birimlere baglar.

Dekana ait dosyalari tutar ve muhafaza eder.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenler, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglar.

Ozel evrak, davetiye ve dergiler ile imzaya acilan evraklari Dekana sunar.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engeller, Dekanin
bulunmadigl zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglar.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenir, gorlisme taleplerine gére gerekirse diger
ilgililere yonlendirir, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olur.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih
ve saat belirterek not eder, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydeder.

Gorlismelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginir, gizlilige dikkat
eder.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini
takip eder ve yolculuk/konaklama rezervasyonlarini yapar.

Aclilis, mezuniyet toéreni vb. programlarinin hazirlanmasina yardimci olur.
Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglar.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilari Dekana hatirlatir.

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip eder.
Dekan yardimcilari ve fakilte sekreterinin telefon gériismelerini saglar.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek sirekli glincel kalmalarini saglar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Dekanlik adina gelen her tirll evraki, faksi, postayi, kargoyu vb. imza karsihg
eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim alir.

Gunlik evraklarin belli bir suire igerisinde istenilen yerlere ulagsmasini saglar.
Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Galismalarini uyum ve is birligi icinde gergeklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yodnetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yuritir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve vyardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak
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+* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksek6gretim Kanunu

% Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

L)
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% 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

% Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




