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1. GOREV UNVANI: Makam Sekreterligi (Fakiilte Sekreteri)

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi

2.1. BAGLI OLDUGU BiRIiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Fakiilte Sekreteri, Dekan

2.3. KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER / KADROLAR:

2.4. GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi: Gorevlendirilen diger makam sekreteri

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta ici 08.00 — 17.00 (Gerektiginde vardiyali ¢alisma sistemi uygulanabilir)
3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yo6netim Programu Kullamm Egitimi, Bélim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon
Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. iSIN GEREKTIiRDIiGi NITELIiKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4.2. DENEYIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4.3. YABANCI DIL: Tercihen Ingilizce

4.4. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA:

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade
edebilme, Biiro yonetimi konusunda egitim almis olmak, Yazigsma standartlari, iletisim, planlama,

organizasyon, koordinasyon bilgisine ve yetenegine sahip olmak. On parmak klavye bilgisine sahip olmak.

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

4.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,
hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programi, faks, telefon

4.8. ISIN GEREKTIRDiIGI AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE
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5. GOREV TANIMI: Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dikkate alinarak tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ilgili makam sekreterlik ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlar gozetilerek
eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Ynetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir

6. SORUMLULUKLAR:

6.1. Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hareket eder.

6.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gorevini yerine getirir.

6.3. Kurum i¢i zorunlu ve birime 6zel egitim programlarina katilir.

6.4. Personel, Hasta, Ogrenci ve Makam ile ilgili bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranur.
6.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlar1 dogrultusunda uygulamalarin ger¢eklesmesini saglar

6.6. Her tiirli haberlesme araglari ile Bagli oldugu yoneticinin yazili ve sdzlii haberlesmelerini yiiriitiir.

6.7. Baglh oldugu yoneticinin  giinliik ¢alisma programini diizenler, takip eder, faaliyetler hakkinda
bilgilendirir.

6.8. Bagli oldugu yoneticinin giinliik randevularini planlar, takip eder.

6.9. Ziyaretcilerin toplantt ve organizasyonlarinin gergeklestirilmesinde ilgili boliimlerle gerekli
koordinasyonu saglar.

6.10. Toplant: bilgilerini kayit eder, zaman1 gelen toplantilart bildirir, gerektiginde toplanti organize eder.
Toplant1 i¢in gerekli belge ve cihazlarin teminini saglar.

6.11. Gelen ve giden yazigsmalar1 yapar, her tirlii yazisma, sozlesme, rapor v.b evrak ve dokiimanin
kayit/géonderme iglemini tam, dogru ve zamaninda yapar.

6.12. Dosyalama sistemi kurar, yazisma ve dokiimanlarin prosediirlere uygun hazirlanmasint ve
muhafazasini saglar.

6.13. Dekanlik Ozel kalemin kirtasiye ve ofis gereksinimlerini temin edilmesini saglar.

6.14. Onaya gelen her tiirlii yazisma ve evrakin iletisim prosediirii’ne uygunlugunu kontrol eder.

6.15. Faaliyetleri gergeklestirmek i¢in kullandig1 her tiirlii cihaz ve malzemeyi dikkatli ve temiz kullanir ve
korur.

6.16. Gorev alaniyla ilgili olarak yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

6.17. Fakiilteye bagl birimler arasinda bilgi belge akisini ve koordinasyonu saglar.

6.18. Gorevi dahilindeki faaliyetlerine yonelik oneriler gelistirir ve yoneticisine sunar

6.19. Belirtilen gorev ve sorumluluklart ile ilgili olarak gerekli bilgileri, raporlari, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 rapor eder ve faaliyetleri konusunda bilgi verir.

6.20. Ziyaret Gruplarinin agirlanmasi i¢in yapilacak her tiirlii faaliyet (toplanti, ikram-yemek vb) gibi
konularda ilgili boltimler ile koordinasyonu saglar.

6.21. Makama gelen ziyaretcileri agirlar ve gerekli randevulari olusturur.

6.22. Kilik kryafet yonetmeligine uygun davranir. Mesai saatleri igerisinde kurum kimligini takar.

6.23. Yapilan islerde Is Saghig1 ve Giivenligi ydnetim sistemi ile ilgili talimat, prosediir ve yasal mevzuata
uyar, kisisel koruyucu ekipmani kullanir

6.24. Hizmet i¢i egitimlere, kurumsal gelisim calismalarina ve kurumda yiiriitiilen kalite gelistirme ve
tyilestirme faaliyetlerine katilir.
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7. YETKILER:

7.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESI GEREKEN RAPORLAR:
8.1.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu

YASAL DAYANAK:

2547 Sayili YOK Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Harran Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
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