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Gorev Unvam YOnetici Sekreteri

Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri

Bagh Olan Birimler

VVekalet/Gorev Devri Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlarr Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen
niteliklere sahip olmak

Temel Gorev ve e Dekanin 6zel ve resmi goriismelerini, kurum i¢i ve kurum dig1 randevu
Sorumluluklar: isteklerini planlayip, organize etmek.

e Dekanligin tiim yazigsmalar1 diizenlemek, istenilen bilgileri hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak, hazirlanan resmi evraklari
yoneticilerin onayina sunmak.

e Kisisel verileri koruma kanunu kapsaminda Dekanligin ve personelin her
tarld bilgi ve belgelerini korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

e Deckanligin telefon / fax ile iletisimini saglamak ve Fakiilte posta alim/
gonderilerini takip etmek.

e (Calismalar gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiirtitmek.

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

e Ust Yéneticilerin, gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Dekana ve Fakiilte sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Rektor

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

Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkmiindedir




