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BIRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV ADI : | DEKAN/ MERKEZ MUDURU(BASHEKIM) SEKRETERI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | DEKANIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Fakiiltenin/Merkezin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Fakiilte/Merkez Dekanin goriisme ve kabullerini, giinliik ve haftalik planlarini hazirlar ve diger
islerini yuriitir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

m Dekanlik makamina gelen konuklar1 kargilamak, agirlamak ve goriismeleri saglamak,

m Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini yerine getirmek,

mDekanm Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte/Merkez Yonetim
Kurulu gibi 6nemli toplantilari ile randevularin takip etmek ve hatirlatmak,

mDekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak, rezervasyon ve protokolle ilgili diger
isleri yapmak,

mDekanlik Makami, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine (Idari Amire) gelen telefonlara
cevap vermek ve baglamak, not almak, faks ve elektronik postalar1 iletmek,

mMahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine
getirmek,

mDekan ve Dekan Yardimcisinin imzalayacagi evraklar takip edip, imzalandiktan sonra ilgili
birimlere iletmek,

m Dekanlik makamina gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim almak,

m Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli giincel kalmalarin1 saglamak,

m Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak,

mis verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismak,

mls giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cergevesinde belirlenen uyar ve talimatlara uymak,



T.C
BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
DIiS HEKIMLIGI FAKULTESI
AGIZ VE DIS SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

DEKAN/MERKEZ MUDUR(BASHEKIM) SEKRETERI GOREV
TANIMI FORMU

Dokiiman Kodu: KKU05.01.FR | Yayin Tarihi: | Revizyon No:00 | Revizyon Tarihi:00 | Sayfa2/2

mFakiilte/Merkez tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giymek ve yaka kartin1 takmak,

m Dekan ve Fakiilte Sekreterinin (Idari Amirin) verecegi diger gérevleri yapmak,

mGorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim
sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir. Is giivenligi ile
ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

mKendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana ve Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILERI

m Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

mFaaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bicimlerini
uygulamayi, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU
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