Fakiilte Sekreterligi

Tip Fakiiltesi Dekanligi

Dekan

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu, Akademik
Genel Kurul ve benzeri kurullarda Raportorliik yapmak. Giindem ve kararlar
hazirlamak ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilacak tiim segimlerin segim
organizasyonunu yonetmek.

Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilan tiim islerin kanun tiizik,
kararname, yonetmelik ve yonergelere uygun sekilde yapilmasini saglamak
Ozliik isleri, dgrenci isleri, yaz1 isleri, tahakkuk, ayniyat, satin alma, boliim
sekreterlikleri, etik kurullar, egitim komisyonlari, koordinatorliikler, bilgi
islem, okuma salonlari, egitim araglari ve diger birimlerin idari yonetimini
aralarindaki koordinasyonu ve isbirligini saglamak.

Tiim yazilar1 (gelen — giden) koordine etmek.

Idari tiim sorunlar1 Dekan’a iletip ¢ziim yollar1 aramak.

Biit¢e hazirlamak ve biit¢e olanaklarini rasyonel kullanmay1 saglamak.
Fakiilteye ihtiya¢ duyulan malzemeyi temin etmek.

Ders araglarii yakindan takip edip eksikliklerin tamamlanmasini saglamak
Fakiiltenin egitim programlarinin hazirlanmasinda gorev almak.

Fakiilte yazismalarin1 ve dosyalama sistemlerini kontrol etmek.

Personelin mesai durumlarini, giris ve ¢ikislari, izinleri, gorevlendirilmeleri,
raporlari, istifalar1 vs. takip ve kontrol etmek.

Personel arasinda uyumu saglamak.

Faaliyet raporlari, stratejik plan, performans gostergeleri ve kamu i¢i kontrol
sistemiyle ilgili dokiimanlar1 hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

Fakiiltenin tamir ve onarim igleriyle ilgili teknik bakim birimi ve bilgi islem
merkezi ile iliskilerini yiirtitmek.

Yangin ve diger dogal afetlerle ilgili dnlemleri dnceden planlamak (sivil
savunma iglerini yiirtitmek).

Fakiiltemizin ve ¢evresinin temizligini yaptirmak,

Fakiiltemizin bayraklarini asma-indirme islerini ytiriitmek,

Tiim inceleme-sorusturmalarin yiiriitiilmesini koordine etmek,

Sayistay’in savunma isteklerini kargilamak

Tiim personelin yasalara uygun olan isteklerini olanaklar Olciisiinde
kargilamak.

Ogrencilerle ilgili, sorunlarmin ¢dziimiinde gorev almak.

Ogrencilerin daha iyi bir ortamda egitim gormelerini saglamak amaciyla
fiziki alami siirekli takip etmek, eksiklikleri tamamlama girisiminde
bulunmak.

Ogrencilerin baslama ve mezuniyetlerinde iizerine diisen gorevleri yerine
getirmek.

Ogrencilerin burs bagvurularini almak ve degerlendirmek.

Ogrencilere egitim, mevzuat vb. alanlarda danigmanlik yapmak.

Ogrencilerin diger tiim isleriyle ilgilenmek

Vatandasin sikayetlerini kabul etmek, vatandasin bilgi istemlerini kargilamak.




Diger Fakiiltelerle ve Daire Bagkanliklariyla koordinasyonlu ¢aligmak.

I¢ kontrol komitesi toplantilarina katilmak, alinan kararlar1 uygulamak.
Arastirma gorevlilerinin Uzmanlik Egitim siiresinin rotasyonlarinin, tezi ve
uzmanlhk smmavinin takibi, Saglik Bakanligina bildirilmesi ve ilisiginin
kesilmesi islemlerini takip etmek.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani i¢erisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




