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Birim Dis Hekimligi Fakiltesi

Gorev Adi Fakiilte Sekreteri

Amir ve Ust Amirler Dekan

Birim Sorumlusu Dekan

Gorev Devri Vekalet sartlarini tasiyan idari veya akademik personel
Kurumun amaglari ve politikasi dogrultusunda, 2547 sayili Yiiksekogretim

.. Kanununun 51'inci maddesinin (b) fikrasina geredince Dekana bagh olarak fakdilte

GOrev Amaci . o AR N 2l -
ybnetim Orgitiniin  basinda bulunarak fakiltenin tim idari hizmetlerinin
yuritilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar
Fakiilte ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:
1 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi

gorevini ylritmek,

Fakiilte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin yapilmasi, bu

2 malzemelerin depoya daha sonrada isteyen birimlere iletilmesinin ve zimmetinin yapiimasi saglamak,
sarf malzemelerinin depo girig ve ¢ikig islemlerini takip etmek,

3 Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bollimiini saglamak, gerekli
yonetim, denetim ve gbzetimi yapmak,

4 Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
Uyelere dagitilmasini saglamak,

5 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu'nda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak,

6 Kurullardan cikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

7 Fakdltenin Gniversite ici ve disi tim idari islerini yariitmek,

8 Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel igin Dekan’a énerisunmak,

9 Fakilteye alinacak akademik personelin bagvurularinin alinmasi, sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak,

10  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,

11 Akademik ve idari personelin 6zlik haklar islemlerinin ylrGtiilmesini saglamak,

12 Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
Personel arasinda adil is bolimi yapilimasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip

13  getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini
dizenlemek,

14  Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak,

15 Idari, teknik ve yardima personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
dizenlemek,

16 = Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf etmek,

17 Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri

yapmak,
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EDYS' den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici yonlendiriimesini ve

18 sonuglandiriimasini saglamak,

19  Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermektir.
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda vyiiriitiilecek gorevler:

20  Fakiltenin Gstlnlik ve zayifliklarini tespit etmek,

21  Kendi gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yuriitmek,

22  Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek ve analiz etmektir.
Performans ve kalite dlgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

23 Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlctitleri gelistirmek,

24 Fakilte hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak,
Kendi goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi

25  kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkilili§ini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmaktir.
Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

26  Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi icinde yerine getirmek,

27  Yonetim bilgi sisteminin gelistiriimesi calismalariniytriitmek,

28  Istatistiki kayit islemlerini yapmak/yaptirmaktir.
Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda vyiiriitiilecek gorevler:
Biitce ve performans programi;

29 idare faaliyetlerinin stratejik plan ve yillk performans programina uygun olarak yiriitiilmesini
saglamak, bu faaliyetleri izlemek ve dederlendirmek,

30  Fakilte bitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,
Butge islemlerini gergeklestirmek, bitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri

31  toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistiklerine temel olusturacak verileri
hazirlamak,

32  Odenek gdnderme belgesi diizenlemek,

33 Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini ytritmek

34  Bitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler Gretmektir.

35  Muhasebe, kesin hesap ve raporlama;

36  Muhasebe hizmetlerini ylritmek,

37 5018 Sayilh Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini ylritmek,

38 Fakilte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin yapilmasi, bu

malzemelerin depoya daha sonrada isteyen birimlere iletiimesinin ve zimmetinin yapilmasi
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saglamak, sarf malzemelerinin depo giris ve cikis islemlerini takip etmek,

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimini sadlamak,

39 o . e
gerekli ydnetim, denetim ve gdzetimi yapmak,

40 Fakulte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tyelere
dagitiimasini saglamak,

41  Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nda oy hakki olmaksizin raportérlik yapmak,

42  Kurullardan gikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

43  Fakdiltenin Universite igi ve digl tim idari iglerini ylritmek,

44  Fakiltede gorevlendirilecek idari personel igin Dekan’a énerisunmak,

45 Fakllteye alinacak akademik personelin basvurularinin alinmasi, sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlide iletilmesini saglamak,

46  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,

47  Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylrGtilmesini saglamak,

48  Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
Personel arasinda adil is bolliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip

49  getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini
diizenlemek,

50 Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak,

51 Idari, teknik ve yardima personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek,

52 Idarenin miilkiyetinde veya kullanminda bulunan tasinir ve tasinmazlara (mal yénetim dénemine)
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,

53 Mali istatistikleri hazirlamak,

54 Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgudimli calismak,
Fakiilte icin gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir

55 o o
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamaktir.
I¢ kontrol;

56 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiritiilmesini saglamak,

57 i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,
Kanunlara ve Maliye Bakanlidinca belirlenen standartlara aykin olmamak sartiyla, idarece gerekli

58  goriilen her tiirll yontem, stireg ve 6zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve {ist yoneticinin
onayina sunmak, idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

59 Amaclar ile sonuglar arasindaki farklihgi giderici ve etkililigi artirici tedbirler Gnermektir.

60  is giivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara uymak,

61

ISO 14001 Cevre YoOnetim Sistemi kapsaminda; ydritiilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
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almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun cevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulasiimasindan sorumludur.

62

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tiim gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

imza yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

REViZYON BiLGILERIi:

Revizyon | Revizyon .
No Tarihi Revizyon Agiklamasi
¢ 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” bolimlerinin eklenmesi,
01 02.01.2026 | ® Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre YOnetim Sistemi kapsaminda; ydritilen faaliyetlerin

cevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.” maddesinin eklenmesidir.

cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina
uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen
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TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN

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

Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza




