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GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
BAGLI OLDUGU BIiRIM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi/Idari Birimler
ALT BIRIMI [dari Personel, Dekan Sekreteri, Teknik ve Destek Personelleri
ILK AMIRI Dekan, Dekan Yardimcilari

Yiiksek Ihtisas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
GENEL TANIM s . s o 'g ' ' s 'y
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik islerin Dekana karsi sorumluluk iginde

organizasyonunu yapmak.

1. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda igboliimiinii saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati1 bilmek, degisiklikleri
takip etmek

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak

5. Torenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve

.. sonuclandirmak
TEMEL YETKI, GOREV

VE SORUMLULUK
ALANLARI

6. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak

7. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapmak

8. Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin
yazdirilmasin, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

9. Akademik ve idari personelin Ozlik haklar1 iglemlerinin
yiriitiilmesini saglamak

10. Bilgi edinme yasasi g¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini

tasiyan yazilara cevap vermek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

SBF Birim Kalite Komisyonu SBF Dekani Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10
Cankaya / Ankara internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yuksekihtisas.edu.tr
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11. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak

12. idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bi¢imde diizenlemek

13. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek

14. Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda
tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidimli
calismak

15. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

16. Ilgili Kanun ve Yonetmelikler ve Ust Y&netici tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.

1.Diizenli ve disiplinli calisma

2. Sorumluluk alabilme

3. Planlama ve organizasyon yapabilme
4. Analitik diistinebilme

5. Sorun ¢6zebilme

6. Sonug odakli olma

GOREYV ICIN GEREKLI | 7. Ust ve astlarla saglikli diyalog kurabilme
BILGI, BECERI VE 8. Etkin yazil1 ve sozlii iletisim kurabilme
YETKINLIKLER 9. Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olma
10. Empati kurabilme
11. Hosgoriilii ve sabirli olma
12. Yogun tempoda ¢aligabilme
13. Degisim ve gelisime agik olma
14 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilme
Hazrlayan Kontrol Eden Onaylayan
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