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1. GOREV TANIMI ADI __: FAKULTE SEKRETERI

2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari

3. VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmig kigi

4. DAYANAGI : 2547 Sayih YOK Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5. TEMEL GOREVLERI _:

a) lIdari birimler arasindaki i bolimi ve personel gorevlendirmeleri, Dekanin onayindan sonra
uygulanmak tizere ilgili Fakilte Sekreterince yapllir.

b) Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiritiilmesinin saglanmasi.

c) Her fakiiltede, dekana bagli ve fakilte idari tegkilatinin basinda bir fakilte sekreteri bulunur.

d) Fakiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara katiimak, bitgeyi
hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim ile ilgili calismalara katilmak.

e) Fakulte Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak lzere gerekli gérildugu takdirde,

yeteri kadar diger gérevlileri galigtirir. Bunlar arasindaki is b6élimi dekanin onayindan sonra uygulanir.

6. YETKINLIK

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

7.
a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yilksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari
Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalari gerekmektedir.
En az lisans mezunu olmak,
Onderlik yetenegine sahip olmak,
Kigisel ozelliklerden;
e Kendini surekli yenileyen,

Arastirici ve merakli,
Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen,
Sorgulayici,
Sabirli,
Kendine glivenen,
Etkin yazili ve s6zIU iletisim yetenedine sahip,
ikna kabiliyeti yiiksek,
YoQun tempoda ¢alisabilen,
Hizli, diizenli ve dikkatli davranmak gibi 6zelliklere sahip olmak.

EV VE LULUKL

Fakultenin Universite ici ve digI tim idari iglerini yUrutir,

Tum i¢ ve dig yazigmalarin yapilmasini takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

Kurum/kurulug ve sahislardan DekanliJa gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli igslemleri yapar,
Fakdilte kurulu ve fakilte yonetim kurulunun raportorligiind yapar,

Fakiltedeki idari personelin kigisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde ist makamlara
gerekli bilgileri saglar,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iligkin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar,
Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bicimde
ylUrGttlmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar,

Ogrencilerden gelen sadlik raporlarinin ilgili bélime ulastiriimasini saglar,
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i) Ders arag ve gereglerini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

j) Galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda i bolimind saglar, gerekli denetim ve
gOzetimi yapar,

k) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

I) Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir,

m) Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

n) Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir,

o) Fakultede tip egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin givenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli
hazirliklari yapar,

p) Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglar,

g) Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yirGatilmesini saglar,

r) Bilgi Edinme Yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteli§ini tagiyan yazilara cevap verir,

s) Fakulte 6@renci iglerinin diizenli bir bigimde yurutulmesini saglar,

t) Fakilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, stratli
ve verimli bir sekilde yurutilmesini saglar,

u) Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler,

v) Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder,

w) Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,

x) Dekanh@in gérev alaniile ilgili verece@i diger isleri yapar.

8.YETKILERI:

a) Selguk Universitesi Tip Fakiiltesindeki gérevlerin saglikh, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiritilmesini
saglamak,

b) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

c) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

d) Imza yetkisine sahip olmak,

e) Gergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak,

f) Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

9.IS CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

10.BILGi KAYNAKLARI:

a) i§in gerceklegsmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve
genelgeler, yazili ve s6zIi emirler, havale edilen iglemler, hazirlanan galigmalar.

b) Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Anabilim Dali ve Bilim Dali
Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Bolim Sekreteri.

c) Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiliz
ylze.

11.iLETi§iM igERiSiNDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Dekan Yardimcilar, Anabilim Dali ve Bilim Dali

Bagkanlari, 6gretim elemanlari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri, Dekanlik tim birimleri, Hastane Birimleri.
12.ILETISIM SEKLI: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakilte web sayfasi.
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ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi
alinmis olanlar KONTROLSUZ KOPYA” ézellikli belgedir.
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