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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Dekanlik Sekreteri
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Dekanlik Makami

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, dekanin gériisme ve kabullerini, giinlik ve haftalik planlarini hazirlar ve
diger islerini yiiriitiir. Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karg: sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Dekanlik Makamimin kurum i¢i ve disi iletisimini saglar ve randevularini diizenler, bayram ve o6zel giinlerde kutlama ve
tebrik mesajlarini hazirlar.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenler, arsivler, davetiye, tebrik kartt gibi taleplerini hazirlar ve ilgililere ulagsmasini
saglar.

Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya agilan evraklar1 Dekanlik Makamina sunar.

Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglar.

Dekanlik Makaminin tiim protokol iglerini takip eder.

Dekanliga gelen telefonlara cevap verir ve ilgili birimlere baglar.

Dekanm odasmna ilgisiz ya da uygun olmayan Kkisilerin girmesini engeller, Dekan olmadig1 zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglar.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeleri 6nceden tespit ederek teminini saglar.

Dekanliga gelen misafirlerin goriisme taleplerine goére gerekirse diger ilgililere yonlendirir. Dekanin zamanim iyi
kullanmasina yardimet olur.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenir, goriisme baslayana kadar agirlar, rahat etmelerini saglar.

Telefon goriigsmelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kacinir, gizlilige dikkat eder.
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listesini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli giincel kalmasim
saglar.

Dekanin ve diger amirlerinin goriistiigii kisilere ait, telefonlar1 posta adresleri vb. bilgilerle ilgili fihrist tutar ve devaml
giinceller.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarim takip eder ve yolculuk/konaklama
rezervasyonlarini yapar.

Acilis ve mezuniyet torenlerin programlarini hazirlar. Onemli toplantilar dekana hatirlatir.

Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglar.

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

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

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

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gérevleri 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 ydnetim 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 i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun.

Aranan Nitelikler

657 Sayilh 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




