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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Dekan Sekreteri
Amir ve Ust Amirler Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi sekreteri vekalet eder.

. Dekanin kurum ici ve digi iletisimini disi iletisimini saglamak ve randevularini
GOrev Amaci diizenlemek

Temel is ve Sorumluluklar
1 Dekanin kurum ici ve digi iletisimini saglamak ve randevularini diizenlemek,
? Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek, telefonlara cevap vermek ve ilgili
birimlere baglamak,

3 Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,
4 Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,

zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

5 Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya agilan evraklari Dekana sunmak,

6 Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,

7 Dekanin bulunmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

8 Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek,
teminini saglamak,

9 Dekanlida gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gbre, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

10 Gerekli gorilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini ginlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar ayni sekilde kaydetmek.

11 Gorusmelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

12 Dekanin goérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk/konaklama rezervasyonlariniyapmak,

13 Acilis, mezuniyet, emeklilik téreni programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak,

14  Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasinisaglamak,

15 Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari
Dekan’a hatirlatmak,

16  Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek ve toplantilari organize etmek.

17  Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin telefon gériismelerini saglamak,

18 Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, strekli glincel kalmalarini saglamak,

19 Dekanlik adina gelen her tiirlii evraki, postayi, kargoyu vb. imza karsihdi eksiksiz ve dogru
oldugunu inceleyerek teslim almak,

20 Kurum digindan gelen yanlig yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

21 Fakdilte birimlerinden, personelinden ve dgrencilerden gelen evraklarin imzali olup, olmadiklarini

kontrol ederek, eksiklik varsa, eksikliklerin gideriimesini saglamak
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22  Duzenlenen egitim ve toplantilara katiimak,
Izne ayrilma gibi durumlarda, ayriimadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
23  vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EDYS sistemi lizerinden vekalet islemlerini yaparak
onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,
24 Tereddit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizl ve dogru
¢dzimler Uretmek,
25  Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EDYS (izerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
26  teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timini EDYS Uzerinden
yapmak,
27 Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,
28  Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak
29  durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasina dikkat etmek,
30 Is givenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak,
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yriitiilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde galismak, gevre
31 e . .
kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan
sorumludur.
Yetkiler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip
olmaktir.
Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahip olmak
3 Fakultede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahip olmak
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REVIZYON BILGILERI:

Revizyon | Revizyon

No Tarihi Revizyon Agiklamasi

o Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim Direktorii”
yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,

e Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “"Tebelliig Eden” boliimlerinin eklenmesi,

01 02.01.2026 | ®* Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yuritiilen faaliyetlerin

cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina

uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin &nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen

cevresel hedeflere ulasiimasindan sorumludur.” maddesinin eklenmesidir.

TEBLiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza




