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	Görev Unvanı:

	Sağlık Bilimleri Fakültesi Fakülte Sekreteri 

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Dekan, Rektör

	Astları:

	İdari İşler Sorumlusu

	Vekalet Eden:

	Dekan’ın uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Görev yaptığı Sağlık Bilimleri Fakültesinin tüm idari işlemlerinin yürütülmesinden sorumludur. Bu kapsamda; fakültenin idari personel yönetimi, iş ve süreç geliştirme faaliyetleri, akademik personel ve öğrencilere yönelik destek hizmetlerinin sunulmasına ilişkin süreçleri yürütür. Mevcut veya geliştirilme aşamasındaki eğitim programları ve hizmetlere ilişkin yürürlükteki kanun ve mevzuat hakkında bilgi sahibidir ve ilgili süreçlerin mevzuata uygun, etkin ve verimli şekilde ilerlemesinden birinci derecede sorumludur. Kurumun amaç ve ilkeleri doğrultusunda, sağlık bilimleri alanına özgü idari hizmetlerin etkin sunulmasında aktif rol alır.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fıkrası uyarınca dekana bağlı olarak, Sağlık Bilimleri Fakültesinin idari hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak,
2. Fakülteye ilişkin idari program, proje ve hizmetleri planlamak, koordine etmek ve kontrol etmek,
3. Üniversitenin kısa ve uzun vadeli hedefleri, stratejik planları, politika ve prosedürlerinin oluşturulması ve uygulanmasına katkı sağlamak,
4. Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari yazışma ve süreçlerini yürütmek,
5. Fakültenin günlük idari faaliyetlerini planlamak; bağlı personelin iş dağılımını yapmak, yönlendirmek, denetlemek ve gerekli durumlarda rapor istemek,
6. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurullarında oy hakkı olmaksızın raportörlük yapmak,
7. Kurul kararlarını hazırlamak, ilgili birimlere iletmek ve arşivlenmesini sağlamak,
8. Akademik personelin atama, yükseltme ve görevlendirme süreçlerine ilişkin idari işlemleri takip etmek ve Rektörlüğe iletilmesini sağlamak,
9. Fakülte bünyesinde görev yapan idari personele yönelik eğitim ve geliştirme faaliyetlerini planlamak ve koordine etmek,
10. Akademik personelin eğitim-öğretim faaliyetlerine ilişkin idari taleplerini değerlendirmek ve gerekli yönlendirmeleri yapmak,
11. Fakülteye ait iç raporlama süreçlerini yürütmek, gerekli istatistik ve faaliyet raporlarını hazırlamak,
12. İlgili komisyon, kurul ve çalışma gruplarında idari konulara ilişkin görüş bildirmek,
13. Akademik ve idari personele ilişkin mevzuatı takip etmek, değişiklikleri uygulamaya aktarmak,
14. Kurum/kuruluş ve kişilerden Dekanlığa gelen yazıların cevaplandırılmasına yönelik işlemleri yürütmek,
15. Dekan imzasına sunulacak yazıları parafe etmek,
16. Fakülte öğrencilerinin talep, istek ve şikâyetleri konusunda rehberlik sağlamak ve gerekli duyuruları yapmak,
17. Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve ilgili komisyon kararlarının tamamlanması ve arşivlenmesini sağlamak,
18. Fakülte bütçesinin etkin ve verimli kullanılmasına yönelik evrak ve çizelgelerin kontrolünü yapmak,
19. Dönem başlarında fakültede lisansüstü eğitim gören akademik personele ilişkin evrakları toplamak ve listelemek,
20. EBYS üzerinden gelen yazıların dağıtımını yapmak, yazışmaların zamanında ve eksiksiz tamamlanmasını sağlamak,
21. Görev alanı ile ilgili olarak Dekan tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:

	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 8 yıllık deneyim.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:







	· İdari ve yöntemsel karar alabilme,
· Sözlü ve yazılı iletişim becerisine sahip olmak,
· Yönetim ilkeleri ve uygulamaları konusunda bilgi sahibi olmak,
· Süreç analizi, iyileştirme ve yeniden yapılandırma yetkinliği,
· Organizasyon ve koordinasyon becerisi,
· Zaman yönetimi ve önceliklendirme yeteneği,
· Analitik düşünme ve problem çözme becerisi,
· Raporlama ve veri analiz yetkinliği,
· Program planlama ve uygulama bilgisi,
· Kaynak yönetimi ve etkin kullanım becerisi,
· Eğitim ve bilgilendirme faaliyetleri düzenleyebilme yetkinliği.


	Kurum İçi Kademesi:
	


	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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