Dokiiman Kodu K.KU.GT.16

Ik Yayn Tarihi 08.09.2026

AYDIN ADNAN MENDERES UNiVERSITESI : —
Revizyon Tarihi -

DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI Revizyon No }

OZEL KALEM GOREV TANIMI

Sayfa No/Sayfa
Sayisi Sayfal/3
Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Ozel Kalem
KURUM BILGILERI Bagh oldugu Amirler Dekan, bagshekim

Gorev Devri Idari Personel

GoOrev amaci

Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amacg, ilke ve
hedefler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonuna uygun olarak Dekanin goriisme, kabul, iletisim,
randevu, yazisma ve giinliik idari islerinin diizenli, etkin ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve sorumluluklar

1.

10.

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini yiirtitmek; telefon goriismelerini karsilamak ve ilgili kisilere
aktarmak, gerekli notlar1 almak, randevulari diizenlemek ve takip etmek.

Dekanin giinliik ¢alisma programini, goriisme ve randevularini diizenlemek; toplanti, gériisme ve diger
programlarini zamaninda hatirlatmak ve ¢caligma zamanini etkin kullanmasina yardimei olmak.

Glinliik is akisinda yer alan acil ve dncelikli yazismalar ile 6nemli konular hakkinda Dekan1 zamaninda
bilgilendirmek.

Dekanliga gelen ziyaretgileri karsilamak, goriisme taleplerini degerlendirmek, gerekli durumlarda ilgili
kisi veya birimlere yonlendirmek ve goriisme gergeklesinceye kadar misafirlerle ilgilenmek.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcileri ile telefon araciligiyla ulasan kisilerin ad, tarih, saat ve
gerekli iletisim bilgilerini kayit altina almak.

Telefon goriismeleri, ziyaret¢i kabulleri ve yazigmalar sirasinda gizlilik ve bilgi giivenligi ilkelerine
uymak; yetkisiz kisilere kurum, Dekanlik veya Dekana iliskin bilgi ve belge vermemek.

Dekanligin giinliik yazigmalarini hazirlamak, takip etmek, islemleri tamamlanan yazi ve belgeleri ilgili
dosyalama ve arsivleme kurallarina uygun sekilde muhafaza etmek.

Islak imzali olarak gelen yazi ve belgeleri ilgili kisi veya birimlere ulastirmak ve gerekli islemlerin
takibini yapmak.

Gerektiginde Dekanlik ve Dekan tarafindan ihtiya¢ duyulan yazi, evrak, dokiiman, davetiye, tebrik kart1
ve benzeri belgeleri hazirlamak ve zamaninda ilgili kisilere ulastirilmasini saglamak.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel, kurumsal ve gizlilik iceren dosyalar diizenli sekilde tutmak, arsivlemek ve

muhafaza etmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii Dekan
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23

24.
25.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve benzeri
toplantilarin tarih ve saatlerini takip etmek, Dekana gerekli hatirlatmalar1 yapmak ve toplantilarla ilgili
duyurularin gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiilte blinyesinde yapilacak toplanti, etkinlik ve duyurulari ilgili personele zamaninda bildirmek.
Hastane Merkez Yonetim Kurulu toplantilarina iligkin giindem ve kararlarin hazirlanmasi, ilgili kisilere
duyurulmasi, kararlarin kurul iiyelerine imzalatilmasi ve ilgili birimlere génderilmesi siireglerini
yiiriitmek.

Universite igerisinde ve sehirde kullanilan protokol listeleri ile telefon rehberlerini takip etmek, gerekli
giincellemeleri yapmak veya ilgili birimlere bildirmek.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag, gereg, biiro malzemesi ve benzeri ihtiyaglar1 6nceden belirlemek; ilgili
mevzuat ve kurum prosediirleri dogrultusunda temin edilmesi i¢in gerekli islemleri yliriitmek.

Dekan makam odasimin diizen ve temizligini takip etmek; teknik ariza ve bakim gerektiren durumlar
ilgili kisi veya birimlere bildirmek.

Dekan makaminin giivenligini ve diizenini saglamak; Dekanin makamda bulunmadigi zamanlarda
makam odasinin yetkisiz kisilerin girisine kars1 korunmasini ve gerektiginde kilitli tutulmasini saglamak.
Calisma ortaminda gilivenlik acisindan risk olusturabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi ve benzeri cihazlari
kontrol etmek; calisma sonunda bilgisayar, yazici ve diger elektronik cihazlarin durumunu kontrol etmek
ve gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

Calisma ortamini terk ederken kap1 ve pencerelerin kapali ve giivenli durumda olmasini kontrol etmek.
Gorevleri kapsaminda kendisine teslim edilen evrak, arag, gereg, tasinir ve tasinmaz mallarin

korunmasini ve uygun sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

. Sorumlulugunda bulunan biiro makineleri, bilgisayar, yazici ve diger demirbaslarin korunmasi i¢in

gerekli tedbirleri almak; arag, gere¢ ve malzemelerin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Is yogunlugu bulunan diger birimlere, amirin belirleyecegi esaslar dogrultusunda gérev ve yetki smirlari

icerisinde destek vermek.

. Kendisine verilen gorevleri mevzuata, kurum diizenlemelerine ve belirlenen is siireglerine uygun olarak

zamaninda, eksiksiz, etkin ve verimli sekilde yerine getirmek; is giicli, zaman ve malzeme tasarrufuna
0zen gostermek.
Gorev alani ile ilgili bilgi ve belgelerin diizenli, erisilebilir ve giivenli sekilde tutulmasini saglamak.

Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan gorev alan1 kapsaminda verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii Dekan
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Gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek i¢in gerekli biiro arag, gereg, ekipman ve kurumsal iletisim

olanaklarini, ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri ¢er¢evesinde kullanmak.

Gorevlerinin yiiritiilmesi i¢in gerekli bilgi ve belgeleri, yetki ve gorev sinirlari igerisinde ilgili kisi ve

birimlerden talep etmek ve almak.

Dekanin programi, randevular1 ve goriisme taleplerinin diizenlenmesi konusunda gorev ve yetki sinirlari

icerisinde gerekli planlama ve koordinasyonu yapmak.

Gorev alan1 kapsaminda kendisine teslim edilen bilgi, belge, arag, gere¢ ve demirbaslarin korunmasi ve

kullanimina iliskin gerekli tedbirleri almak.

Hazirlayan Kontrol Eden
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii

Onaylayan
Dekan




