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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI 11 Yayin Tarihi/Sayst
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Revizyon Tarihi/Sayst
Dekan Yardimcisi Toplam Sayfa
Kadro Unvam Fakiilte Sekreteri
Gérev Unvam Fakiilte Sekreteri
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi Sadi AKSA
Bagh Bulundugu Makamlar Dekan

Fakiiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak,

Temel Gorevleri kurullara katilmak, biit¢eyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarini belirlemek, i¢ denetim

¢aligmalarina katilmak.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere
ulasmasini saglamak

Idari personelin kadro ihtiyaglarim planlamak

Birimlerden ¢ikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek

Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili ¢caligmalar1 planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak

Biitceyi hazirlamak ve yonetmek

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak

Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek

10

Idari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamlacak makine techizati temin etmek

11

Caligsma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak

12

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

13

Idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak

14

Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim
kurslarina katilmalarini saglamak

15

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak

16

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

17

Dekanin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde Fakiilte ile ilgili is ve islemleri yoneterek
zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini saglamak

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:-

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler

-Yazih ve sozli talimatlar

-Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Sube Midiirii, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Boliim Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme,
gorsel yayin organlari.

IiLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Genel Sekreter, Sube Midiirii, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Boliim Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektor yetkilileri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adive Soyad1  : Fakiilte Sekreteri Sadi AKSA

imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erdi INAN Sadi AKSA Prof. Dr. Omer GIDER

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




