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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Sef
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alant Idari is ve islemlerin koordinasyonu

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda, asagida
tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, idari is ve faaliyetlerin Kalite Yoénetim Sistemine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Fakiilte Sekreteri olmadigi zamanlarda Fakiilte Sekreterligine vekalet eder.

Birimler aras1 koordinasyonu saglar, Fakiiltedeki eksiklikleri tespit ederek Fakiilte Sekreterine bildirir.

Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini, duyurulmasinit ve kontroliinii saglar.
Fakiilte Sekreterligi biinyesine yiiriitillen islere iliskin yazismalarin yapilmasini, her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini,
kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini, muhafaza edilmesini, duyurulmasini ve arsivlenmesini saglar.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve argive gonderilmesi gereken evraklarin belirlenerek s6z konusu islemlerin
yerine getirilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliik ve mali haklarla ile ilgili konularm takip edilmesini ve yapilmasini saglar.

Fakiiltenin gereksinimi olan her tiirlii malzemelerinin alinmasini, demirbag malzemelerinin korunmasini ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglar.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve karar defterlerine
islenmesi islemlerini yapar.

Personellerin, yeniden atanma, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel), birimler arasi rotasyon gibi
islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglar.

Fakiilte biinyesinde bulunan Kurullar, Bolimler, Anabilim Dali Baskanlar1 ve Anabilim Dali Baskanliklarindaki akademik
personelin gorev siirelerini takip eder ve gerekli islemleri gergeklestirir.

Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder ve gerekli yazisma islemlerini yapar.

Fakiilte ve Birimlerinde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, hazirlanmasin1 ve giincellenmesini (Performans islemleri, Faaliyet raporu,
mekan yonetimi vb.) saglar.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda kargilagtiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartin1 takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol Sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yuriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun.

Aranan Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




