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®EENIRsiTEsi FAKULTE SEKRETERI
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI Fakiilte Sekreteri

CALISTIGI BiRiM istanbul Kent Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRiM istanbul Kent Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhg

BAGLI OLDUGU YONETICi Dekan

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
Uzman yardimcisi

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Gorevlendirilen diger yetkili kisi

CALISMA KOSULLARI Hafta ici 08.30 — 17.30

CALISMA SAATLERI Gerektiginde glinlin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

DENEME SURESI
istanbul Kent Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak Fakdilte Sekreterligi

ISIN TANIMI ile ilgili her tiirli faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara

uygun Dekana karsi sorumlu olarak eksiksiz ve hizl bir sekilde yerine
getirmek ve faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak
ylritmektir.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Kurumsal Oryantasyon,

e Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,

e Kalite Yonetim Programi Kullanim Egitimi,
e BOlim Oryantasyonu,

e Akreditasyon Egitimleri,

e Enfeksiyon Kontrol Onlemleri Egitimi,

e Hizmet Kalite Standartlari Egitimleri,

iSiN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

o Universitelerin lisans programlarindan mezun olmak.
EGITIM prog

YABANCI DiL ingilizce

iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
Liderlik becerileri gelismis, yonetsel becerileri yliksek, olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade
edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢calismasina yatkinlik, etkili zaman yonetimi yapabilme

becerisi, geribildirime ve gelisime agik olma, sorun ¢ézme becerisi, temsil yetenegi yiksek, glvenilir, saygin ve
saygil olmasi.
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FAKULTE SEKRETERI

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi

EKiPMANLAR

programi, faks, telefon

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli tutulmasini saglamak
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE  Bjigisayar (MS Office programlari, hastane yazilim sistemi), kalite yénetim

Fakiiltedeki Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, evrak kayit, kiitiiphane gibi idari birimler ile
fakiltenin uygun ve diizen icinde ¢alismasini saglar; bitiin tiketim-demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportérliigini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, idari acidan yapilacak is
ve islemlerin yUrutilmesini saglar.

Kurum igi ve kurum digi yazismalarin yiritilmesi saglar.

Resmi evraklari tasdik eder, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

Fakilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Fakdlte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

Personelin 6zlik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Fakilte Faaliyet Raporunu hazirlar.

Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektérltge iletilmesini
saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi icin gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

Anabilim Dali Baskanlarinin gorev siireleri ve atanmalari ile ilgili stiregleri takip eder Dekana bilgi verir.
Fakilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Akademik personelin disiplin islemlerini yuritir.

Fakilte dahilinde atamasi yapilacak 6gretim elemanlarinin atama ve yikseltme ile ilgili islemleri
gerceklestirir.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olmak, derslerin etkin bicimde
yuritilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

Fakilte 6gretim elemanlari ile ilgili siregleri yonetir.

Acilan akademik ilanlarin takip edilmesi. ilgili ayda Fakiiltemiz icin acilan akademik ilan varsa, basvurularin
kabul edilmesi, stiresi bitiminde jurilerinin olusturulmasi, atama kararlarinin alinmasi ve ilgili birimlere
kararlarin ve basvuru dosyalarinin génderir.
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GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Tum birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirli evraki kontrol eder, geregi icin
hazirliklari yapar. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip eder.

Kendisine bagli birimlerdeki idari personelin izinlerini planlar.

Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Halkla iliskilere 6zen gosterir; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine yardimci olur. Yapilan ve
yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi verir.

Hizmet ici egitimlere, kurumsal gelisim ¢alismalarina ve kurumda yurtiilen kalite gelistirme ve iyilestirme
faaliyetlerine katilir.

Mahiyetinde bulunan; birlikte calistigl personele giileryizli ve nazik davranir.

Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,
Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
YETKILER:
Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak.

Sorumlulugundaki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

HAZIRLAMASI/TAKIiP EDILMESi GEREKEN RAPORLAR:

e Dis Hekimligi Fakultesi Kalite Gostergeleri
e Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu
Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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