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Birim Adi : | Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Alt Birim Ad1 : | Fakiilte Sekreterligi

Tanmim Yapilacak Unvan : | Fakiilte Sekreteri

Bagh bulundugu Unvan : | Dekan

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler:

1. Fakiiltenin tiim idari hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

2. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii yapmak, personelin
gorevini stirdiirmesini, islerin diizenli ytiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimi yapmak.

3. Fakiiltenin akademik ve idari tiim i¢ ve dis yazismalarinin yapilmasini saglamak. Kurum ig¢i veya kurum
disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasimi ve/veya gerekli duyurunun
yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

4. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve diger fakiilteye bagli kurullarda raportorlik

yapmak. Kurullarin dokiimanlarim hazirlamak ve alinan kararlarin yazilmasini, ilgili birimlere bildirilmesini ve

arsivlenmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklan ile ilgili stirecleri takip etmek.

Idari personelin gerekli durumlarda disiplin sorusturmasini yonetmek.

Fakiiltenin mali y1l biitce hazirliklarin1 yapmak ve y1l i¢erisinde kaynaklarin verimli, ekonomik ve en iyi sekilde

kullanilmasini saglamak.

9. Fakiiltenin gevre, temizlik, bakim, onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek.

10. Fakiilte bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

11. Fakiilte binasinda bulunan dersliklerde derslerin etkin ve verimli bi¢imde yiriitiilmesi i¢in makine ve teghizatin
bakim ve onarimi i¢in gerekli ¢alismalarda bulunmak.
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12. Fakiiltedeki biitiin tiiketim-demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar olan isleyisi
yonetmek.

13. Fakiiltede satin alma ve ihalelerle ilgili c¢alismalarin yapilmasim saglamak, denetimi yapmak ve
sonuclandirmak.

14. Fakiilteye ait depo ve arsivlerin diizenli tutulmasini saglamak.

15. Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak.

16. Fakiiltenin isleyisi ile ilgili giincel mevzuat1 bilmek ve takibini yapmak.

17. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile merkezi smavlarin (OSYM, AOF sinavlar1 vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapmak.

18. Fakiilte ile ilgili evraklara ait (6grenci belgesi, gorev belgesi, denklik belgesi vb.) evrak sureti ve benzeri resmi
evraki onaylamak.

19. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

20. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6331 sayili
Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu ve gérev alani ile ilgili diger
mevzuata uygun ¢aligmak.

21. Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Deviet Memurlar

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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Kanunu'nun 100'incii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren Ilimizdeki kamu kurum ve
kuruluglarinin giinliik ¢calisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.) ve
Fakiilte binasi igerisinde mesaisini gerc¢eklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili dst
yoneticisinden izin almak.

22. Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagl oldugu birimde islerin aksamamas, izinlerle
ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagl oldugu iist yoneticisine
soOzlii bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

23. Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

24. Fakiilte Sekreterligi gorev alanina giren tiim faaliyetlerin diizenli, uyumlu ve ilgili mevzuata uygun olarak
yuriitiilmesini planlamak, koordine etmek, denetlemek ve Dekana bildirmekten ve Dekanin verdigi diger
gorevleri yapmaktan sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler:

1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisi vardir.

2. Fakiiltenin idari islerinin yiiriitilmesinde yetkilidirler.

3. Fakiiltenin egitim dgretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde destekleyici faaliyetlerle ilgili yetkilidirler.

4. Fakiiltede sorumluluk alaninda bulunan birim ve islerle ilgili denetim, yonlendirme, is verme, kontrol etme,
organizasyon, bilgi ve rapor isteme yetkisi vardir.

5. Gorev alan ile ilgili temsil ve imza yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Elestirel diisiiniir.
Etkili ve olumlu iletisim becerisi vardir.
Kurum kiiltiiriine uygun ¢alisir.
Planlama ve organizasyon yetenegi vardir.
Temsil yetenegi vardir.
Zaman yOnetimi gelismistir.
Ekip i¢inde uyumlu ve isbirligi i¢inde ¢aligir.
Hesap verebilir, sonug odaklidir.
Yeniliklere aciktir.

. Kurum yararimi gozetir.
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. Giincel mevzuat1 bilir ve takip eder.
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. Hizli diistintir ve karar verir.

—
W

. Etik davranir ve hosgoriliidiir.
. Disiplinli, 6zenli ve saygilidir.
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari):

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahiptir.

2. Gorev alamn ile ilgili faaliyetlerin sorumlulugunu alir.
3. Yapmakta oldugu gorevlerle ilgili hesap verebilir durumdadir.
4. Gorevinin gerektirdigi diizeyde egitim ve ig deneyimine sahiptir.
5. Gorev unvani ile ilgili yetkinligine sahiptir.
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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6. Sorumluluk alaninda bulunan Fakiiltenin faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve
problem ¢6zme niteliklerine sahiptir.

7. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tstlenir, etkin ¢éziimler {iretir ve uygular.

8. Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararimi gozetir.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

Fakiilte, Dekan ve tiim birimler ile iligkilidir

Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyad : S6hret KARACASU Adi Soyad1 : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza : Imza
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