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KURUM Bash oldus

BILGILERI agh oldugu Dekan, Bashekim
Amirler
Gorev Devri Idari Memur

Gorev amaci

Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Bashekime kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Temel is ve sorumluluklar

1. Fakiiltede organizasyon semasinda belirtilen birim personelleri arasinda is boliimiinii saglar, gerekli

denetim-gozetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

4.Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

5.Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli
hazirliklar yapar.

6. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.
7.Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

8. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin ytiriitiilmesini saglar.

9. Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

10. Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

11. Hastanede organizasyon semasinda belirtilen birim personellerin, izinlerini fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bi¢imde diizenler.

12. Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 paraf eder.

13. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgiidiimlii calisir.

14. Dekanligin ve Bashekimligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Panolara asilacak dokiimanlari imzalar ve ilgili personel tarafindan takibinin yapilmasini saglar.

16. Kendisine bagli bulunan personellerin, diizenlenen ¢alisma saatlerinde gorevleri basinda bulunmalarini
takip eder.

17. Gorevlendirilmis oldugu ilgili komite ve ekiplerde gorev yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilir.

3.Imza yetkisine sahiptir.

4.Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yo6netim Temsilcisi Dekan
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