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Saglik Bilimleri Fakultesi

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari 68. Maddesi (B) bendinde belirtilen sartlar tagimak, 2547 Sayili Yuksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

Dekan

EN YAKIN GOZETIiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Bolim S_ekreterleri ile Dekanlik Birimleri idari personeli (Sef, Memur, Sekreter, Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni, Teknisyen Yardimcisi, Hizmetli)

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar

Fakultedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve duzen iginde ¢alismasini saglar

Fakdltenin ici ve digi tim idari iglerini yurutur, istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri saglar
Fakidilte idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda dekana éneride bulunur

Kurum igi ve kurum digi yazigsmalari yuratalmesini saglar

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu gindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur, raportdérligund yapar, karar ve tutanaklarini hazirlar ve uygulanmasini saglar

Fakuilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini
takip eder; iIsinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yuratilmesini saglar

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim goérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir

Fakdlteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder

Fakulte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini saglar

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak
Ogrenci igleri, kiitiiphane gibi birimlerin dizenli ¢calismasini; biitiin tiiketim —demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecgen isleyisi yonetir

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, fakiilte faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder

Fakllteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletiimesini saglar

Akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar

Dikey gegis basvuru formlarinin __kontroli_J, imzalanmasi, teslim alinmasi, listelenmesi, basvuru
formlarini ve dekontlari toplayarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesini saglar

Fakulte personelinin 6zluk haklarina iliskin uygulamalar takip eder

Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini yardimci olur

idari personelin gorev ve iglerini denetler, egitiimelerini saglar

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir

idari personelin disiplin islemlerini yiritir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT BIRIM AMIRI
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Tam birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tirli evraki kontrol eder, geredi icgin
hazirliklar yapar

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yuratar

Personelin 6zllk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedurleri uygular

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Adirlama calismalarinda goérev alir ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar

Dekanlik tarafindan verilecek goérevi kapsamindaki diger gorevleri yapar

YETKILERI, SINIRLARI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilir

Emrindeki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
BYT BIRIM AMIRI
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