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Adi Soyadi  Nevnihal ODUNCI
Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam Biro Personeli
Bagh Bulundugu Yonetici Sef/Fakilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar isletmeni Ayse HORD

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak
yapar, cevap yazilarini hazirlar (kurum igi-kurum dis1), paraflar ilgili {ist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunar.
o Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlar, dosyalar ve arsive kaldirir.
o Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlart amirlerine bildirir.
e Gorevinin gerektirdigi hallerde bagli diger sube ve servislerdeki personelle goriisiir.
e Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmaz, personel ile uyumlu ¢aligir, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi igin kendinden beklenen azami gayreti gosterir.
o Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi verir; verilen gérevlerin, herhangi
bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar
eder.
o Giderlerin kanun, tuzik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

e Personel/6grenci 6demeleri ile ilgili is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun
yapar.

e Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasmda gérevli diger personel ile esgiidiimlii olarak calisir.

e Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun yapar.

o Tiim taginir islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun yapar.

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasini
yapar.
e Yapilacak toplantilari personele duyurur.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar.
o Fakiilte-boliim arast ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
e Dekanliktan gelen yazilarm bolim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarm giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.
Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Kesinlesen haftalik ders programlarini, smav programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
Ogretim planlarina iliskin her tiirlii yazisma islemlerini yapar
Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Boliimde yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Boliime alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢aligmalarini yapar.
Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur,
gOrlis istenen yazilara goriis yazisini yazar.
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutdr.
e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alan1 ve ihtiya¢ duyuldugunda diger gérev alanlar ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
¢ Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle iletisimde olmasi,
kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gsterir.
e Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve
Dekana kars1 sorumludur.
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