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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam Sekreter (Dekan)

Ust Yonetici Dekan

Vekalet Durumu Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Dekanin tayin edecegi kisi vekalet
eder.

Gorevin Tanimi

Yonetici sekreteri, dekanlik ve fakiilte isleyisini desteklemek amaciyla iletisim, yazisma, toplanti
organizasyonu, arsivleme, randevu diizenleme ve idari islemleri etkin bir sekilde yiiriitmekten
sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar: arasindaki iletisim kanallarini agik tutmak,
Dekanliga ait kirtasiye ihtiyaclarini belirlemek ve siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,
Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,
Kurumsal dosyalar1 tutmak ve arsivlemek,
Bagli oldugu idari amir ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytlirlitmek,
Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurum igi
ve kurum dis1 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak,
9. Biitiin etkinlik yazigmalarinin yapilmasi ve takibi, davetiye basimi, e-postayla duyuru islemlerini
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yuriitmek,

10. Fakiilte sekreterine yazisma ve dosyalamada igslemlerini yiiriitmesine yardimei olmak,

11. Fakiilteye ait istatistiki bilgileri tutmak,

12. Fakiilte ile boliimler arasindaki yazigmalar1 EBYS ortaminda ilgili birimlere ve kisilere sevk
etmek,

13. EBYS ortaminda gonderilemeyen dokiimanlar1 zimmet karsiliginda ilgili birimlere géndermek,

14. Akademik ve idari personel izin dosyalarini diizenlemek ve tutmak,

15. Boliim 6grencileri ve personelleri ile ilgili konular: fakiilte sekreterine iletmek,

16. Dekanliga gelen ve Dekanliktan giden yazilari takip etmek,

17. Yonetmelik, yonergeleri, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Senato, Akademik Kurul ve
Boliim Bagkanlar1 toplanti tutanaklarin1 dosyalarina kaldirmak,

18. YOK Denetleme dosyalarmin diizenlenmesine yardime1 olmak,

19. Fakiilte Kurulu / Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini imzalatmak,
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20. Boliimlere gelen evraklar ilgili sekretaryanin almasini saglamak,
21. Fakiilte sekreteri olmadiginda evrak akisini ve yazismalarini1 yapmaktir.
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