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	Görev Unvanı:

	İdari İşler Sorumlusu (Kıdemli Uzman)

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Dekan, Fakülte Sekreteri

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	Dekanın uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Tıp Fakültesi bünyesinde yürütülen tüm idari ve akademik süreçlerin mevzuata, üniversite iç düzenlemelerine, kalite ve bilgi güvenliği yönetim sistemlerine uygun şekilde planlanmasını, koordine edilmesini, denetlenmesini ve geliştirilmesini sağlamak; fakülte idari işleyişine rehberlik etmek ve yönetime raporlamakla sorumludur.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Tıp Fakültesi’nin tüm idari ve akademik süreçlerini bütüncül bakış açısıyla planlamak, koordine etmek ve etkin şekilde yürütülmesini sağlamak.
2. Fakülte bünyesinde görev yapan idari personelin iş ve süreçlerini yönlendirmek, rehberlik etmek, iş dağılımını koordine etmek ve işleyişi denetlemek.
3. Fakülteye gelen ve fakülteden çıkan tüm resmi yazışmaların mevzuata uygunluğunu kontrol etmek, kritik yazışmaları hazırlamak ve onay süreçlerini yürütmek.
4. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu süreçlerinin eksiksiz yürütülmesini sağlamak; gündemlerin hazırlanmasını, kararların yazılmasını, uygulanmasını ve arşivlenmesini koordine etmek.
5. Akademik personelin atama, yeniden atama, görevlendirme ve benzeri özlük süreçlerinin ilgili mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlamak ve süreci denetlemek.
6. Ders saat ücretli akademisyenlere ilişkin imza föyleri, puantajlar ve ödeme evraklarının kontrolünü yapmak, konsolide raporları onay sürecine hazır hale getirmek.
7. Akademik dönem başı ve sonu işlemlerine ilişkin ders yükü, danışmanlık, görevlendirme ve planlama çalışmalarını koordine etmek.
8. Disiplin soruşturması süreçlerinin mevzuata uygun, gizlilik esasları çerçevesinde yürütülmesini sağlamak ve süreci takip etmek.
9. Kurum dışından gelen yazılı taleplerin değerlendirilmesini sağlamak, resmi cevapların hazırlanmasını ve zamanında iletilmesini koordine etmek.
10. Fakülteye ait idari süreçlerde riskleri, aksaklıkları ve iyileştirme alanlarını tespit ederek yönetime raporlamak.
11. Kalite yönetimi, bilgi güvenliği ve kurumsal etik ilkelerine uygunluğu sağlamak; bu kapsamda gerekli kontrol ve farkındalık çalışmalarını yürütmek.
12. Fakülte Sekreteri ve Dekan tarafından verilen görev alanına giren diğer idari ve koordinatif görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin tercihen lisans düzeyindeki ilgili bölümlerinden mezun olmak,
· Yükseköğretim kurumlarında idari süreçler konusunda ileri düzey deneyime sahip olmak,
· Tercihen fakülte, yüksekokul veya benzeri akademik birimlerde koordinasyon ve sorumluluk gerektiren görevlerde bulunmuş olmak.

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İleri düzey mevzuat, akademik ve idari süreç bilgisi,
· Liderlik, koordinasyon ve rehberlik becerisi,
· Analitik düşünme ve problem çözme yetkinliği,
· Planlama, raporlama ve süreç iyileştirme becerisi,
· Yüksek düzeyde yazılı ve sözlü iletişim yetkinliği,
· Gizlilik, etik ve bilgi güvenliği bilinci,
· Kurumsal temsil ve sorumluluk bilinci.


	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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