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Birim | Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Unvam | Fakiilte Sekreteri

En Yakin Yonetici | Dekan Yrd Dekan

Personelin Adi1 Soyad: | Recayi SEZER

Gorevin Kisa Tanim

Fakiilte Sekreterinin gorevi asagidaki <’Gorev ve Yetkileri’ yerine getirmek.

Sorumluluklari

Fakiilte Sekreteri, asagida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekan Yrd.ve Dekana karsi sorumludur.

Gorev ve YetKileri

» Fakiilte ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

» 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yiirlitmek,

» Satin Alma Komisyon iiyeligi gorevini yiiriitmek,

» Fakiilte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin yapilmasi, bu
malzemelerin depoya daha sonrada isteyen birimlere iletilmesinin ve zimmetinin yapilmasi
saglamak, sarf malzemelerinin depo giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek,

> Universitenin disartya yapacagi islerde Yonetim Kurulunca tespit edilen iicretin tahsil edilmesi
ve yasaya uygun olarak gerekli sekilde dagitiminin yapilmasi saglamak,

» Fakiilte personelinin maaslarinin hazirlanmasi, gorev yolluklari, tedavi giderlerinin kontroliinii
gerceklestirmek.

» Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimct hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak,

gerekli yonetim, denetim ve gozetimi yapmak,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
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iiyelere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu'nda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak,
Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak
Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yliriitmek,

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in Dekana oneri sunmak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin bagvurularinin alinmasi, sinav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
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Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve
birimlerini diizenlemek,

> Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak,
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Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 paraf etmek,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak,

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermektir.
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Fakiiltenin istiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

Kendi gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

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

Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,

Fakiilte hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak,

Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
aragtirmalar yapmaktir.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Y Onetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi i¢inde yerine
getirmek,

YoOnetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Istatistiki kayit islemlerini yapmak/yaptirmaktir.

Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Biitce ve performans programu;

Idare faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak, bu faaliyetleri izlemek ve degerlendirmek,

Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek, biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin
verileri toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistiklerine temel
olusturacak verileri hazirlamak,

Odenek génderme belgesi diizenlemek,

[lgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini ytriitmek,

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler
tiretmektir.

Muhasebe, kesin hesap ve raporlama,;

Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara (mal yonetim
donemine) iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,

Mali istatistikleri hazirlamak,
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Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii ¢alismak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamaktir.

I¢ kontrol;

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

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Kanunlara ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece
gerekli goriilen her tlirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
iist yOneticinin onayima sunmak, idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
Amaclar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermektir. Diger
Sorumluluklar

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda ve kapi-
pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda gerekli uyarilarda bulunmak,
Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Fiziki alt yap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,
Fakiilte ve ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek,

Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gdrev mahallini terk
etmemek,
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Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan &nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi lizerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine bilgi vermek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarin1 EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen
evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii
EBYS {izerinden yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak,

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza
etmek ve bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve
hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine
getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Analitik diistinebilme

Amaclara ve hedeflere baglilik

Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime acgik olma

Diizgiin diksiyon
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Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Gliglii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hizmet odaklilik

Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

[letisim Yo6netimi

Inovatif, degisim ve gelisime agik

Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme

Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

Koordinasyon ve standartlagtirma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik

Makroekonomik gdstergeleri kavrama ve kiyaslayabilme Muhakeme yapabilme
Miizakere edebilme

Microsoft office kullanim bilgisi

Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Strese dayaniklilik

Temsil kabiliyeti

Toplant1 yonetimi

Ust yonetici iliskileri

Verimlilik

Y onetsel liderlik

Zaman yonetimi Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem C6zme, Sorumluluk Alanlar):
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
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uygulamak,

Iyi seviyede bilgisayar kullanabilmek,
Iletisime ag1k ve hosgoriilii olmaktir.
Diger Gorev ve Isler ile Tliskisi:

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaktir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklar
okuyup anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve
sorumluluklarim1 yerine getirmeyi kabul ve taahhiit I____ 12023
ederim.
/ 12023
Adi ve Soyadi
Adi1 ve Soyadi
/ 12023
Adi1 ve Soyadi
Adres: Firat Universitesi Rektorliigii
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