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ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekan ve dekan yardimcilarina bagh gorev yapar.
YETKI ALANI: Dis Hekimligi Fakiiltesi
ASTLARI: Fakiilte idari personeli.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak,
gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlamak; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu’nun kararlarini Yiiksekokul ve bagli birimlere veya
ilgili kurum veya kisilere iletmek.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.
Fakiilte yazismalarini yiirtitmek.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasi saglamak.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat: ve degisiklikleri takip etmek.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri
yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢gimde yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 paraf etmek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii ¢alismak.

Gorev alani ile ilgili Dekanin verecegi diger isleri yapmak.
Gergeklestirme gorevliligini yerine getirmek.

Tarih
24.10.2023
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e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
niteliklere sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e lyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.

e Illetisime agik ve hosgoriilii olmak.
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