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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Dekan Sekreteri

Amir ve Ust Amirler

Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri

Diger sekreter veya veri kayit personeli

Gorev Amaci

Ondokuz May1s Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte dekanin goriisme ve
kabullerini, glinliik ve haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini yiiriitiir.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiir(itiir.

4. Dekanin kurum i¢i ve kurum dig1 randevu isteklerini diizenler.

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini
takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

7. Fakiilte kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine
yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

8. Dini ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimim
saglar.

9. Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekana ve fakiilte
sekreterine karsi sorumludur.
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- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
Yetkiler olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

- 2547 Sayili YOK Kanunu
Yasal Dayanak - 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- Is Kanunu

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik - lyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.
- lletisime agik ve hosgoriilii olmak.

» {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
* Diizenli ve disiplinli calisma

* Ekip galigmasina uyumlu ve katilime1
* Etkin yazili ve sozIi iletisim

* Hoggortilii olma

Beceri ve Yetenekler + Ikna kabiliyeti

» Orta/ileri diizey Ingilizce bilmek

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
* Yogun tempoda calisabilme

» Ust ve astlarla diyalog

* Zaman yOnetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisan Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii
Merkez Miidiirii




