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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Unvani/Ad-Soyad Ozgiir SAN / Fakiilte Sekreteri

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Teknisyen Ibrahim KOCAKAYA/Bilg. Islet. Rifat SAHIN / Bilg.
Personel [slet. Keziban YORUKOGLU /

Goérevin/isin Kisa Tanimi

Gerceklestirme Gorevlisidir. 2547 Sayil Yiiksek6gretim Kanunu'nun 51-b maddesi ile Yiiksekogretim
Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hakkinda Kararname
(124)'nin 38. maddesi hiiktimleri geregince Fakiiltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve
idare islerinin ytiriitiilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger
kurullarin giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak,

Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliikk gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasi ile ilgili birimlere
iletilmesini saglamalk,

Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay: ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve kesinlesen biitceyi uygulamak,

Gerceklestirme Gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytliriitmek,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonug¢larinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Dekanliktan ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Fakiilte idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunmak,
Fakiilte Protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiya¢larini planlamak,

Ozliik dosyalarini diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuc¢landirmak,

Idari Calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,
Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Fakiiltenin glivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma c¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak,

657 sayili Devlet Memurlar Kanununda ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is ve deneyime sahip olmak,
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e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiriilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak,
Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



