BiRIM ADI: SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI

ISIN ADI
TARIH

IS KODU: 70755926.8

: FAKULTE SEKRETERI

Tanim Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: DEKAN

Is Gorevleri

1- 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin
geregini yapar.

2- Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
caligmasini saglar.

3- Fakiilte’nin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

4- Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte
Dekanina 6neride bulunur.

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yiiriitilmesini saglar.

6- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar.

7- Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araglarinin bakim ve onarimini yaptirir.

8- Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

9- Meslek Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari
takip eder.

10- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.
11- idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
12- idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

13- Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii
evraki kontrol eder,

14- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir.

15- Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosediirleri uygular.

16- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar.

17- Halkla iliskilerde, Kongre, Seminer, Toplanti, ¢calismalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

18- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak



Malzemeler
Gozetim

Mali
Sorumluluk

Calisma
Kosullar
Kisisel
Nitelikler

Biro Malzemeleri

Idari Personel

Gergeklestirme Gorevlisi

Biiro Ortami

657 Sayili Kanun’da ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz
olmak.



