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Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Unvani/Ad-Soyad Siirekli Is¢i Ziilal KARACA CALISKAN

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Memur Giilsah YAZICIOGLU / Bilg. isl. Keziban YORUKOGLU
Personel

Goérevin/isin Kisa Tanimi

Tiim kurul kararlarinin alinmas;, ilgili birimlere ariza kaydinin agilmasi, Fakiilteye ait duyurularin
yapilmasi, Web Sayfasinin takibi, Dekanlik Makaminin temizlik isleri ile idareci ve misafirlerinin
ikram servisi hizmetlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Faktilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve bunun gibi diger tiim Kurul ve
Komisyonlarin gelen glindem maddelerini olusturmalk, tiyeleri toplantiya ¢agirmak,
kararlarini yazarak kararin icerigine gore islem yapilmak tizere ilgili birimlere iletilmesini
saglamak, asillarini imzalatarak muhafaza etmek,

Fakiiltede olusan kullanim alanlar1 ve makine techizat arizalarinin ilgili birimlere bildirilmesi
icin ariza kaydi agilmasi.

Fakiiltede personele ve ilgili kuruluslara duyurulmasi gereken bilgi ve haberleri idarenin
izni dogrultusunda telefon, faks, e-mail, WhatsApp vb. iletisim araclar1 ile duyurulmasi.
Akademik ve Idari Personel Mazeret ve Saglik izinleri ile Gérevlendirmelerin Personel
Otomasyon Sistemine Islenmesi.

Fakiiltenin Web Sayfasinin Takibi ve giincel tutulmasi

Fakiilte personel listesinin giincel tutulmasi (dahili ve GSM numaralari, e-posta adresleri,
unvan degisiklikleri ve boéliimleri vb.)

Dekanlik Makaminin temizlik islemlerinin yapilmasi,

Fakiiltede gorev yapan idarecilerin (Dekan, Dekan Yrd. Fak. Sek.) ve misafirlerinin ikram
servisi hizmetlerinin yapilmasi,

Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi)

Posta kurye veya kargo ve faks yoluyla gelen her tiirlii evraki gelis gilinii itibariyle ilgili birim
ve kisiye iletmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmalk,

Fakiilte santral telefonuna bakmalk, ilgili yerlere telefon baglantis1 yapmalk,

Calisma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal
tutulmasini saglamak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmalk,
Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuclarina gére yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri
ile is birligi icinde bulunmak,

Idare tarafindan verilecek diger gorevler.
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KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nun 48. Maddesi geregince genel sartlar1 tasimak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yo6neticilere karsi sorumludur.



