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3+ BiRIM:
Fakilte Sekreterligi

BAGLI BULUNDUGU BIRIiM:
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhgi

BIRIMIN AMACI:

1. BAIBU (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla Fakilte
Dekaninin goriisme ve kabullerini, giinlik ve haftalik planlarini hazirlamak ve diger islerini
ylritmek.

BiRIMDE GOREVLi PERSONELIN NIiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERI

UNVANI:
Memur-Sekreter ve/veya Veri Hazirlama Personeli

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERi:
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak ve/veya veri
hazirlama personeli olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
ikram ve protokol kurallari hakkinda bilgi sahibi olmak.
Organizasyon ve yonetim bilgisi, ofis yonetimi teknikleri bilgisi hakkinda bilgisi olmak.
. lletisime acik ve hosgériilii olmak.

G os W

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakilteye gelen telefonlara cevap verir ve ilgili birimlere baglar.

2. Fakilteye gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim alir ve (iBYS'ye kaydeder,
elden verilecek olanlari zimmetle ilgililere teslim eder, Fakiiltenin posta islemlerini yuratar.

3. Dekanin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engeller, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglar.

4. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenler, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
ilgililere ulagsmasini saglar.

5. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeleri dnceden tespit
ederek teminini saglar.

6. Dekanin telefon gérismelerini ve kurum ici ve disi randevularini diizenler.

7. Dekanliga gelen misafirlerin gériisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirir,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olur.

8. Dekanhlga gelen misafirlerle ilgilenir, gorisme baslayana kadar agirlar, rahat etmelerini
saglar.

9. Telefon gorismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginir, gizlilige dikkat eder.

10. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listesini ve telefon rehberlerini takip
ederek sirekli glincel kalmasini saglar.
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11. Dekanin ve diger amirlerinin gorustligi kisilere ait, telefonlari posta adresleri vb. bilgilerle

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

ilgili fihrist tutar ve devamli giinceller.

Dekanliga ait e-mail adresini giinliik kontrol eder, konuyla ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve
Fakilte Sekreterine bilgi verir.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapar.

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar. Onemli toplantilari Dekana hatirlatir.
Dekan Makam odasinin temizlenmesini ve dizenli olmasini saglar.

Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Birimde yuritilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini UBYS lzerinden yiritir ve
takibini yapar.

Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi icin bitmeden talepte bulunur.

Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine vekalet edecek kisiyi amirlerine bildirir.

Diizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERi:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




