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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adx

Gorev Unvanl

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Memur, Hizmetli

Vekalet/Gorev Devri

Sef, Memur

Gorev Alam

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve
sorumluluklar

Temel Gorev ve

Fakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardimei
hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve
islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri
takip etmek.

Fakiilteye gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini,
kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt
birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.
Dekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara

Sorumluluklar: uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.
Fakiilte biitgesini takip etmek,
Fakiilte  Sekreterinin  vekaleti durumlarinda; Fakiilte
Kurullarinin  giindemini hazirlamak; kurulda raportorliik
gorevini yerine getirmek, alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
Akademik personellerin 6zliik haklari islemlerini yiiriitmek.
Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin diizenli
olarak ¢aligmasini saglamak.
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e Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde bilgi istemi niteligi tasiyan
yazilara cevap vermek.
o Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger idari isleri yapmak
o Imza yetkisine sahip olmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet e Yéneticilik
Memurl’arl niteliklerine
Kanunu’nda sahip olmak;
ve 2547 sevk ve idare
Sayh gereklerini
Yiiksek bilmek.
Ogretlm, e Mevzuat o Faaliyetlerini
Kanunu’nda bilgisi en iyi sekilde
belirtilen e Resmi siirdiirebilmesi
g.ene.I yazigma icin karar
niteliklere usulleri bilgisi verme ve
Yetkinlik Diizeyi sahip olmak e Bilgisayar, sorun ¢ézme
+ Gorevinin yazihm niteliklerine
erektirdisi kullanabilme .
gekilde i 8 e Ofis araglari SahlP plmak.
¥ ° 18 kullanabilme * Analitik ve
deneyimine sistematik
sahip olmak. calisma
(Kamuda 10 e Bilgi Toplama
yil calismis ve
olmak) Organizasyon
e Enazlisans * Zaman
mezunu Y Onetimi
olmak.
Analiz yapabilme
Gorev Icin Gerekli Degigim ve gelisime agik olma
) Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Beceri ve Yetenekler Eklp llderllgl vasfi
Empati kurabilme
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Giiglii hafiza
Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti
Istatistiksel ¢ozlimleme yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme
Sonug odakl1 olma
Ust ve astlarla etkin diyalog
Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
o Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi
e Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iliskisi
Diger Gorevlerle iliskisi e Memurlar ile hiyerarsik iliski
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri
TEBELLUG EDEN

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