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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi Boliim Sekreterlikleri
Gorev Unvam Teknisyen-Biiro Personeli
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
Nitelikler
2.Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmaktir.

3. Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, boliim/anabilim

Gorev Alant dal ile ilgili isleri yiiriitmek

1.Boliim Baskanliginin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

2.Gelen giden evrak ve diger yazigmalari diizenlemek ve yapmak,

3.Gelen evraklar1 kayit etmek ve boliim/anabilim dali baskanina sunmak,

4.Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin diizen, muhafazasini ve boliimle
ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Temel Gorevve | 5 Dekanliktan gelen tiim evrakin Ggretim elemanlaria zamaninda duyurusunu
Sorumluluklar:
yapmak, siireli yazilarda belirtilen zamanda/6ncesinde cevap vermek,

6.Anabilim Dal1 derslerin agilmasi, ders programlarinin OBSY ye girilmesi ve 6gretim
iiyesi tantmlanmasini yapmak,

7.Anabilim Dal1 egitim -6gretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders programi

ve sinav programinin zamaninda yapilmasini saglamak,
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8.Boliim/Anabilim Dali kurul toplantilarin1 planlamak, duyurusunu yapmak, kurul
kararlarin1 yazmak ve ilgili yerlere teblig etmek,

9.Boliim/Ana bilim Dali tarafindan yonetim kuruluna girecek evraklari diizenlemek,
10.Boliim 6grenci isleri ile isbirligi i¢inde ¢aligmak,

11.Boliim/Anabilim dali i¢i duyurularin yapilmasini saglamak,

12.Anabilim dalinin enstitii ile ilgili yazigmalarin1 yapmalk,

13.Anabilim Dal1 6grencilerinin islemlerini yapmak,

14.0Ozrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

15.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amagclara ve e Analitik Yaklasim
Hedeflere Baglilik e Evrak Yonetim Sistemi
e Basar1 ve Caba Bilgisi
e Bilgi Paylagimi e Mevzuat Bilgisi ve
e Biitiinsel Bakis Uygulama
e Detaylara 6nem e Muhakeme
verme e Resmi Yazigma ve
e Diiriistliik Dosyalama
e Diizenlemelere e Sistematik Is Planlama
Uyma Sistemli Calisma
o Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik
e Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap Verebilirlik
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Hizmet Odaklilik
Tletisim ve Tliski
Kurma
Isbirligine Agiklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Basma Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonug Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Stireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zaman etkili
kullanabilme

Gérev I¢in Gerekli |

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve " . .. .
Yetenekler o Zamary etk.11.1 1.<u11.an.ak.)11rhne.becerlsln§ sa?np olmak.. . o
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
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Diger Gorevlerle | * Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar Ilgili mevzuat hiikiimleri

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
1
2
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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