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GOREV TANIMI Sk, ANl
1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Faktilte Sekreteri
1.2. Pozisyon Dis Hekimligi Fakultesi Faktlte Sekreteri
1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektorltik/Dis Hekimligi Fakultesi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | Idari yonden Dis Hekimligi Fakultesi Dekani
1.4.2. Gorev yoniinden Genel Sekreter
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | Idari yonden -
1.5.2. Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. Asgari Lisans Mezunu Olmak
2.1.2. Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi Ingilizce (orta seviyede)
3. ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve
TEKNIK BILGILER
= SAP bilgisine sahip olmak,

» Faklte Sekreteri Sertifika belgesine sahip olmak,

»  YOK Mevzuatina hakim olmak,
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» Turk Dil Kurumu (TDK) konularina hakim olmak,

= Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetimi (EBYS) programina hakim olmak,

= Bilgi, belge ve yazisma konusunda mevzuat bilgisine sahip olmak.

4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler konusunda duyarls,
= Organizasyonel sagduyu,

= Paydas yo6netimi,

» Yaraticilik/Yenilikeilik,

= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

=  Uyum/esneklik,

=  Verimlilik,

»  Sonuc¢ odaklilik

4.2, FONKSIYONEL YETKINLIKLER

= Analitik distinme ve problem ¢ézme,

» Planlama ve organize etme becerisi,

= s takibi
= Etkin iletisim
4.3. YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Fakultenin idari sorumlusu olarak dekan ve dekan yardimcilarina bagh tim yazisma sureclerini

yurttmek/yurttilmesini saglamak, kurul ve komisyonlarda raportorlik goérevini Ustlenmek,

0grenci ve akademisyenlere iliskin idari surecleri yasal mevzuati kapsaminda yurttmek/
yurluttlmesini saglamak, izlemek, degerlendirmek ve fakulte akademik ve idari streclerine yonelik
gerekli destegi vermek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Akademik personelin talep ve isteklerinin gerceklestirilmesi konusunda strecleri
yurtitmek/yarttilmesini saglamak, fakulte ile ilgili sorunlarina yoénelik ydnlendirmeleri,
bilgilendirilmeleri yapmak/yapilmasini saglamak.

6.2. Fakultedeki o6grencilerin talep, istek ve sikayetlerine yonelik rehberlik yapmak, gerekli
yonlendirme ve duyuru islemlerinin yapilmasini saglamak,

6.3. Resmi Gazete’de fakultemiz icin ilan edilen Akademik personelin atama, yutkseltme
streclerini takip etmek ve islemlerini stire¢ diyagrami icerisinde ytritmek/yurttilmesini
saglamak.

6.4. Fakulte Yonetim Kurulu, Faktlte Kurulu ve Disiplin Kurulu ve diger kurul/komisyon
toplantilarini organize etmek, glindemleri hazirlamak, toplantilara katilarak raportorlik
gorevini yurttmek, alinan kararlarn ilgili mevzuat dogrultusunda yazmak ve ilgili birimlere
yazismalarini hazirlamak/hazirlatmak,

6.5. Fakulte Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu, Disiplin Kurulu ve diger kurul/komisyon
kararlarinin imza streclerini tamamlamak ve karar defteri tasnif islemlerini yapmak,

6.6. EBYS uzerinden gelen kurum i¢i ve kurum dis1 faktlteye gelen evraklarin incelenmesi ve
yazismalarin dagitimini saglamak, glinlti yazilarin takibini yaparak yazismalarin zamaninda
tamamlanmasini saglayic: tedbirler almak,

6.7. Her akademik doénem icin en az bir defa olmak TtUzere ders programlarina
ekleme/cikarma/degisikliklere iliskin karar almak ve ilgili komisyonlara yonlendirilmesini
iliskin is ve islemleri yurttmek/ytrttilmesini saglamak.
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6.8.

Faktiltenin akademik yil icinde veri sistematigini olusturmak, YOK Genel Denetim veri
tablolar: ile ilgili verileri ilgili birimlerden toparlayip/hazirlayip ilgili birimlere iletilmesini

saglamak,

6.9.

Kategorize edilen isleri ilgili kisilere iletmek, takibini yapmak, gerekli konular1 Dekana

sunarak ¢6ziim konusunda sureci ytrttmek,

6.10.

Sinav dénemlerinde ilgili koordinatorltiklere bir format géndererek, sinav bilgilerini
toplamak /toplanmasini saglamak (sinav tarihi, derslik, gbézetmen vb.), duyurular: yapmak,
final sinavlan ile ilgili gelen talepleri ilgili birimlere iletmek ve sinavlarini yapilmas: i¢in

gerekli kosullar1 saglamak,

6.11.

Ogrenci Disiplin kurullar icin sorusturmaci gérevlendirmesi yapilmasi stirecini ytirtitmek,
disiplin sorusturmas: acgilan Ogrenciler icin sorusturma dosyalarini kontrol etmek, ilgili

birimlere iletmek/iletilmesini saglamak.

6.12.

Her dénem basi ders saat Ucretli gérev yapacak 6gretim elemanlarinin Ek-1 formalarinin
toplanarak, gerekli yazismalarin ve islemlerin yapilmasi icin ilgili birimlere iletmek. Insan
Kaynaklar1 Birimi tarafindan gelen sozlesme ve kimlik kartlarinin teslim edilmesini
saglamak. Yar1 zamanl 6gretim Uyelerinin aylik puantaj tablolarinin hazirlanarak insan

kaynaklar1 daire baskanligina iletmek/iletilmesini saglamak.

6.13.

Akademik personelin yurt ici yurt dis1 gérevlendirme ile bilimsel toplantilara katilim, izin ve

vekalet stireclere yonelik is ve islemlerin yturtittilmesini saglamak,

6.14.

Fakultenin birim arsiv islemlerinin diizenlenmesi ve ytrttilmesini saglamak,

6.15.

Fakuilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, komisyon uyelerinin belirlenmesine
yonelik islemleri takip etmek, gorev suresi dolanlarin yeniden goérevlendirilmesine yonelik

islemleri yapmak/yaptirmak.

6.16.

Faklte fiziki kosullarina, dersliklerine yonelik ilgili kontrolleri saglamak, sorunlari ¢6ztim

ve ilgili birimlere bildirmek,

6.17.

Faktilte idari sorumlusu olarak donanim, sarf malzemesi ve diger eksikliklerinin teminini
saglamak, dekanlik ofisinin mutfak/kirtasiye ihtiyaclarinin belirlenmesi ve giderilmesi icin

ilgili birimlere talepte bulunulmasini saglamak.

6.18.

Bilgi edinme kapsaminda gelen tim basvuru ve taleplerin stiresi icinde cevaplamak

/cevaplanmasini saglamak,
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6.19. | Fakulte 6grencileri ile ilgili blrokratik iglemlerin ytrtatilmesini saglamak, 6grencilerin ders
islemleri, belge talep ve istekleri ile ilgili faktilte 6grenci isleri ofisinin calismalarini takip
etmek ve gerektiginde yonlendirme yapmalk,

6.20 Yilda bir kez, yaz dénemi sonunda 6grenci sinif basar: derecelerini listelemek.

6.21. | Her akademik yil basinda, faktlteye yeni baslayan 1. Sinif 6grencilerin beyaz 6nltik teslimi
(isim listeleri, bedenleri, siparigler ve dagitimlari) icin islemlerinin yturtttlmesi,

6.22. | Fakultenin egitime iliskin donanim ve malzeme (optik form, ekran ve ders
malzemeleri/materyalleri vb.) eksikliklerinin giderilmesi icin ilgili birimlere iletilmesi,

6.23. | Yatay gecis donemlerinde gerekli tim islemlerinin; kontenjan belirleme, degerlendirme
sureci takip etmek, ilgili tutanak ve kararlarin tamamlanmasini saglamak tizere ilgili
birimlere iletmek, islemlerin ytGrtittilmesini saglamak,

6.24. | Faktlte bazinda calisma burslu 68renci sayisini kontrol etmek, ihtiyaci belirlemek ve
ihtiyaca yonelik alim i¢in dekan onayina sunmalk,

6.25. | Akademik birim acilis/kapanis/isim degisikligi ile ilk defa 6grenci kontenjan basvurularina
iliskin dosyalarin hazirlanmasi, kontrolleri ve takibini saglamak.

6.26. | Kampuste goreve baslayan akademik/idari personelin e-mail/sifre vb. bilgilerinin kisilere
iletilmesini saglamak.

6.27. | Fakilte web sayfasindaki akademik personelin bilgilerinin gtincelliginin takip edilmesi.

6.28. | Fakulte binasi/Agiz ve Dis Saglhig Egitim Uygulama ve Arastirma merkezi kurulum
calismalar: kapsaminda talep edilen belge/ihtiyac vb. islemlerin isbirligi icerisinde
yuarutilmesi/yurttilmesini saglamak ve ilgili birimlere iletilmesi.

6.29. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.30 Yukarida taniml gérev alam ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

=  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
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= Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve malzemeleri

is guvenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak,
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