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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/Y oneticileri

Dekan, Dekan Yrd.

Gorev Devri

Vekilet sartlarini tagiyan idari veya akademik personel

Yetki Devri

KKU.FR.01 Yetki Devri Formu ile yapilmaktadir.

Gorev Amaci

Ondokuz Mayis Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri dekan ve dekan
yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.
3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi agilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

6. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli
bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapar.

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in
gerekli islemleri yapar.

8. Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
10. Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap verir.

11. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

12. idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.
13. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

14. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayzt
kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alisir.

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

16. Gergeklestirme gorevliligini yerine getirir.

17. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
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- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkiler - Imza yetkisine sahip olmak.

- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme,diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

- 2547 Sayili YOK Kanunu

Yasal Dayanak - Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

- Iyi seviyede bilgisayar kullanabilmek.

- {letisime ag1k ve hosgoriilii olmak.

Yetkinlik

* Analitik diislinebilme

* Analiz yapabilme

* Orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanabilme
* Bilgileri paylasmama

* Degisim ve gelisime agik olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

* Ekip liderligi vasfi

* Etkin yazili ve sozIi iletisim

» Hizli diigiinme ve karar verebilme

» Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
* Hoggortilii olma

+ Ikna kabiliyeti

» Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme

* Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Beceri ve Yetenekler * Koordinasyon yapabilme

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

* Liderlik vasfi

» Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
» Matematiksel kabiliyet

* Muhakeme yapabilme

* Ofis programlarini etkin kullanabilme

* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
* Planlama ve organizasyon yapabilme

* Sorun ¢6zebilme

* Sonu¢ odakli olma

* Sorumluluk alabilme

» Ust ve astlarla diyalog

* Yogun tempoda calisabilme

* Yonetici vasfi

* Zaman yOnetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisani Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii
Merkez Miidiirii




