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Gorev Unvam Fakulte Sekreteri

Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakltesi

Alt Birim Adi

Bagh Oldugu Birim Dekan

Bagh Olan Birimler Fakiilte Idari Personel

Vekalet/Gorev Devri

GOrevin Gerektigi .
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Ust Kademe Kamu Yéneticileri [le Kamu Kurum ve Kuruluslarin da Atama
Usullerine Dair Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde belirtilen niteliklere
sahip olmak

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun da belirtilen niteliklere sahip olmak

Temel Gorev ve °
Sorumluluklari

Fakdiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gbézetim gorevini
yerine getirmek,

Fakiiltede igleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyact zamaninda tespit etmek,
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,

Fakiiltenin glivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari
islerin gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

Fakiiltede kullanilan her tiirli tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim
iglerinin zamaninda yapilmasint saglamak,

Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gegirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak( Idare Amiri ile
beraber)

Fakdlte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda raportorliik gérevini ylritmek,
Fakiilte “Gergeklestirme Gorevlisi” olarak mali islerin takibini ( ek ders ve ders
yiikii, doner sermaye ve maag vb ) yapmak,

Evrak Kayit Kontrol ve Takibi, Dosyalama, Arsiv, [statistik ve Veri Taban
calismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

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

Yillik akademik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari
ve denetim raporlarmin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,
Calisma ortaminda is saghigl ve giivenligi ile ilgili hususlarm uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, Ilgili hususlarm uygulanmasi konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek, etik ¢aligma iklimi ve ¢aligma barigma dikkat
etmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamaktir.

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Rektor

Onemli: Kalite Ynetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.

Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” hiikmindedir




