SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI Dok. No:
(Trabzon Tip Fakiiltesi) Tk Yayin Tarihi: 14/06/2023
DEKAN SEKRETERI GOREV TANIMI Revizyon No/Tarih:
Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adx Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Memur
Unvam
Gorev Unvam Sekreter

Bagh Bulundugu
Yonetici

Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Idari personel

Gorevin Tanim

SBU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde
ylriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanmnin goriisme ve kabulleri ile diger islerini

Temel Gorev ve

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitiir.

2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiritiir.

4. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Dekanin  goérevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baglama

yazigsmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini

Sorumluluklar yapar.
7.Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.
8. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.
9. Dekanligin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan
Yardimcist ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.
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Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak,
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Protokol Kurallarina hakim olmak

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip

olmak.

5. lletisim beceresine sahip olmak

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Diger yonetim es giidiim igerisinde ¢alismak

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu

2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda

gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
G...... 8} M........ B
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

Tarih

Imza
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