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1. GOREV UNVANI: Fakiilte Sekreteri

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

2.1. BAGLI OLDUGU BIiRiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Dekan

2.3. KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRIMLER / KADROLAR: Personel isleri, Ogrenci Isleri, Mali Isler,
Déner Sermaye, Mutemetlik, Genel Evrak, Ozel Kalem, Yayin Isleri, e-BEYAS, Anabilim Dali Sekreterleri,
Kiitiiphane, Fakiilte Arsivi, Bilgi islem, Tasmir Kayit Kontrol ve Depolar.

2.4. GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi: Gorevlendirilen diger yetkili kisi

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta ici 08.00 — 17.00

Gerektiginde giiniin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yonetim Programi Kullanim Egitimi, Boliim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon
Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

4.2. DENEYIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4.3. YABANCI DiL: Tercihen ingilizce

4.4. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA:

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Liderlik becerileri gelismis, yonetsel becerileri yiiksek,
olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi,
ekip calismasina yatkinlik, etkili zaman yOnetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma,

sorun ¢dzme becerisi, temsil yetenegi yliksek, giivenilir, saygin ve saygili olmasi.

4.5. iISIN GEREKTIRDIiGI GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli
tutulmasini saglamak.

4.6. KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,
hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programu, faks, telefon,

4.7. iISIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE
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5. GOREYV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Fakiilte Sekreterligi ile ilgili her tiirli faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun
Dekana kars1 sorumlu olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek ve faaliyetlerini Kalite Yonetim
Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

6. SORUMLULUKLAR:

6.1.2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/B, 51/C Maddelerine Giren Konularin geregini yapar.

6.2. Fakiiltedeki Ogrenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, evrak kayit, kiitiiphane gibi idari
birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde caligmasini saglar; biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

6.3. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Hastane Danisma Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportdrliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
idari acidan yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

6.4. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesi saglar.

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

6.6. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

6.7. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

6.8. Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

6.9. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

6.10. Fakiilte Faaliyet Raporunu hazirlar.

6.11.Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilart yapar ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar.

6.12. Anabilim Dali1 Bagkanlarinin gorev siireleri ve atanmalart ile ilgili siiregleri takip eder Dekana bilgi verir.
6.13. Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

6.14. 1dari personelin gorev ve islerini denetler.

6.15. Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

6.16. Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

6.17. Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in
hazirliklar yapar. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip eder.
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6.18. Kendisine bagl birimlerdeki Idari personelin izinlerini planlar.
6.19. Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

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

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

6.22. Mahiyetinde bulunan; birlikte ¢alistig1 personele giileryiizlii ve nazik davranir.
7. YETKILER:

7.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

7.3. Imza yetkisine sahip olmak.

7.4. Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yOnlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESIi GEREKEN RAPORLAR:

8.1.  SKS -ADSH Kalite Gostergeleri
8.2. SAS-ADSH Kalite Gostergeleri
8.3.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu

YASAL DAYANAK:
2547 Sayili YOK Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




