Dokiiman No: HEF.GT.0004

Yayn Tarihi: 20.03.2023

Fakiilte Sekreteri Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2
1. Birim/ Alt Birim Hemsirelik Fakiiltesi
2. Kadro Unvam Fakiilte Sekreteri
3. Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
4. Bagh Oldugu Birim Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu glindemlerini
Sorumluluklar: hazirlamak ve raportorliik yapmak
2. Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin
takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak
3. Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,
4. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak
5. Fakiilte biinyesinde arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak
6. Fakiilte igin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak
7. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek
8. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek
9. Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaclarini planlamak
10. Fakiilte biitcesinin hazirlanmasini saglamak
11. Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri
bilgilendirmek
12. Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak
13. Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti
ve benzeri resmi evrakin onay ve tasdikini yapmak
14. idari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizati temin
etmek
15. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek
16. Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek
17. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek
18. Personel arasinda uyum, sayg1 ve is birligini tesis edecek 6nlemleri almak
19. Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek
20. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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