KURUM ATATURK UNIiVERSITESI

BiRiMi SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKANLIK

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve GENEL SEKRETER

TEMEL GOREVLERI

Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili
her tiirlii koordinasyonu saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullara raportorliik yapmak,

Fakiilte icinde ve disinda es giidiim igin gerekli yatay iligkileri saglamak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve
islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili boliim baskanliklar1 ile uyumlu bir
sekilde, organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

Gelen yazilar1 UBYS’den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletilmek,

Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili calismalar1 planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,
Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak,

Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini igin iglemleri izlemek,

. Yariyil i¢i ve yariyil sonu degerlendirme formlarinin kusursuz bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli

diizenlemeleri yapmak,

Ders saati itibariyle gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini hazirlayip bildirilmek,
Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlari arasindaki es glidiimii saglamak,
Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak dgrencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,
Gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak,

Onay gerektiren evraklari tasdik etmek,

Kilif kiyafet yonetmeligine uymak ve uygulanmasini saglamak,

Dekanm verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

iS CIKTISI Rektdrliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

» Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
» Yazili ve sozlu talimatlar,

BILGi KAYNAKLARI » Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

» Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Dekan ve Yardimcilari,
Ogretim Uyeleri, Boliim Sekreteri ve diger idari personel.

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Mehtap TAN
DEKAN




