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DOKUMANI

GOREYV ADI

Dekan Sekreteri

BAGLI OLDUGU BIRIM

Saglk Bilimleri Fakiiltesi /idari Birimler

ALT BiRIMi

ILK AMIRI

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

GENEL TANIM

Yiiksek Ihtisas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte
dekanin gorusme ve kabullerini, giinliik ve haftalik planlarini

hazirlamak ve diger islerini ytiriitmek.

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

1. Dekanin gorusme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek

2. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek

3. Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini
ylriitmek

4. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek

5. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek

6. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazigsmalarint takip etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in
rezervasyonlarini yapmak

7. Fakiilte kurullarinin (Y 6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik
Genel Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan
kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak
8. Din1 ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak

9. Acilig ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak

10. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Hazirlayan

SBF Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden Onaylayan

SBF Dekani Kalite Koordinatorliigii
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1. Diizenli ve disiplinli ¢calisma

2. Sorumluluk alabilme

3. Planlama ve organizasyon yapabilme

4. Analitik diistinebilme

5. Sorun ¢6zebilme

6. Sonu¢ odakli olma

GOREV ICIN GEREKLI | 7. Ust ve astlarla saglikli diyalog kurabilme
BILGI, BECERI VE 8. Etkin yazil1 ve sozlii iletisim kurabilme

YETKINLIKLER 9. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma

10. Empati kurabilme

11. Hosgoriilii ve sabirli olma

12. Yogun tempoda calisabilme

13. Degisim ve gelisime agik olma

14. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci

kullanabilme
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