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Birim Dis Hekimligi Fakultesi
Gorev Adi Fakulte sekreteri

KURUM _ - _

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Dekan Yardimcilari, Dekan,
Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Universitesi lst ydnetimi tarafindan belilenen amacg ve ilkelere uygun
olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dodrultusunda egitim ve ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ydratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan
Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda

isb6limuni saglar, gerekli denetim-gbzetimi yapar.

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

Fakullte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine ydnelik projeler hazirlar.

Resmi aclliglar, tdrenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve

sonuglandirir.

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir

bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

8. Fakulte kurullarinin gtiindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zllk haklari islemlerinin ylritilmesini saglar.

10. Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap verir.

11.Fakilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ylritilmesini sadlar.

12.1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

13.1dari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

14.Dekanin imzasina sunulacak yazilan paraf eder.

15.Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgudimli calisir.
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Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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16.Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17.Dilek ve 6neri kutularinin dizenli olarak acilmasini ve dederlendirmesini
yapar.

18. Dlzenlenen galisma saatlerinde bitlin personelin gbrevleri basinda
bulunmalarini, belirli saatte gérevlerine baglamalarini yakindan izler, bunun igin
de calisma saatinin baslangig¢ ve bitiminde olmak UGzere iki defa devam cetvelini
imza ettirerek diizenli devamlarini saglar ve kontrol eder.

19. Kurumda calisan bltin personelin hastalar ve is sahiplerine karsi fena
davraniglarda bulunmalarini énler. Batlin personelin, hastalarin moralini bozacak
s6z ve hareketlerine, hastalar ve yakinlari yaninda teshis tedavi konularinda
tartisma ve tenkitte bulunmalarina engel olur. Ayrica kurumda diizen ve disiplini
saglamak Uzere gerekli gordigia tedbiri alir.

Yetkileri
1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

. Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, ydonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

uhWN

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



