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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Fakilte Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan
Dekanlik Biiro Memurlari
Astlar
Diger Fakiiltelerin Fakiilte Sekreterleri, Sube Miidiirii, Sef
Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklar

Temel Gorev ve

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve islemleri yaptirmak, gerekli
denetim ve gozetimi yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri takip
etmek.

Fakiilte biitcesi icin  Gergeklestirme Gorevlisi  yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

Resmi agilig, toren ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

Fakiilte Kurullarinin glindemini hazirlamak; kurulda raportorliik

Sorumluluklar: .. . . o
gorevini yerine getirmek, alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik personellerin 6zliik haklar1 islemlerini yliriitmek.
Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin diizenli olarak
caligmasini saglamak.
Kurum/kurulus ve sahislardan gelen yazilarin havalesini yaparak;
cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde bilgi istemi niteligi tagiyan yazilara
cevap vermek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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o Idari personellerin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak sekilde
diizenlemek.
o Fakiilte i¢i her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda tasiir kayit kontrol
yetkilisi ile birlikte ¢alisarak sonu¢landirmak.
o Hizmet I¢i egitim diizenleyerek idari personelin donanimini artirmak,
e Dekan tarafindan verilecek diger idari isleri yapmak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.
o Imza yetkisine sahip olmak.
o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, kontrol etme,
Yetkileri diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.
e Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
Memurlari
Kanunu’nda e Yéneticilik
ve 2547 niteliklerine
Sayih sahip olmak;
ggi{esgl; sevk ve idare
Kanunu’nda e Faal iyetl erin glell;,?]lélke“ nt
belirtilen gqrgeklesti.rilebilmesi . Faaliye.tlerini
Yetkinlik Diizeyi genel i¢in gerekli arag- en iyi sekilde
niteliklere gereglerl_ stirdiirebilmesi
sahip olmak kullanabilmek. icin karar
e Gorevinin Verme ve
ger.ektirfiigi sorun ¢ozme
sekilde is niteliklerine
den_eylmlne sahip olmak.
sahip olmak.
(Kamuda 10
yil calismis
olmak)
e Enaz4
yillik lisans
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Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Kalite Yonetim Temsilcisi

Prof. Dr. Derya Ozer Kaya
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani
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mezunu
olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme
Analiz yapabilme

Temel/Orta/lleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Ekip liderligi vasfi

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Liderlik vasfi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Ust ve astlarla diyalog

Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Yasal Dayanaklar

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu

o Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin

Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname

TEBLIG EDEN
Dekan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 [Yahya GULLE

Fakilte Sekreteri

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte
Sekreteri

Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Kalite Yonetim Temsilcisi
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