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Birim Adi Dekanlik

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan

BIiLGILERI

Personel Fakiilte Sekreteri

GOREVIN TANIMI

Hamidiye Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin personelleri

ilgili isleri yiiriitiir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

10.

11.

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglamak,

Fakiiltenin tniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglamak,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina 6neride bulunur. d)
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatir ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir,
uygulanmasini saglamak,

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

Resmi evraklarin uygun olanlarimi tasdik etmek ve evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

Ogrenci isleri, Muhasebe ve satin alma, ayniyat, yazi isleri, personel gibi birimlerin diizenli
caligmasini; biitiin tiilketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasia kadar
gecen isleyisi yonetmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglamak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin gerekli islemlerini yiirtitmek,
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. Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip etmek,

. Gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasini saglamak,

. 1dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglamak,

. 1dari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

. 1dari personelin performans raporlarm, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek ve takip
etmek,

. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi
igin hazirliklar yapmak ve Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapmak,

. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti organizasyonlarinin planlamasinda gorev
almak,

. Dekanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
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