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	Sağlık Bilimleri Fakültesi

	Dekan Sekreterliği ve Personel İşleri

	
	
	 İlk Yayın Tarihi:
	31.02.2022

	
	
	Revizyon Tarihi: 
	

	
	
	Revizyon No:
	

	
	
	
	

	Üst Yönetici(ler):
	 Dekan, Dekan Yrd., Fakülte Sekreteri vb.

	Görev:
	Bilgisayar İşletmeni

	Eğitim Düzeyi:
	Lisans

	Personel:
	Gönül ÇALIŞIR

	Yardımcı Personel:
	Perihan KIRMIZI

	

	Temel Yeterlikleri

	1. EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) programı aktif kullanabilme becerisi. 

	2. PERBİS (Personel Bilgi Sistemi) programı aktif kullanabilme becerisi 3

	3. HİTAP (Hizmet Takip Programı) programı aktif kullanabilme becerisi

	4. Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği bilgisi

	5.  Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

	6. EBYS, WORD vb. programları aktif kullanabilme becerisi

	Görev ve Sorumluluklar

	1- Dekanın görüşme ve ziyaretçilerine ait hizmetleri yürütür. 
2-  Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler. önemli 3- Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Dekana hatırlatır. 
3- Fakülte Sekreterinin görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür.
4-  Fakülte Sekreterinin kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler. 
5-  Dekanlıkça istenen telefonların bağlantı işlemlerini yapar. 
6- Yapılan işlerde üst yöneticileri bilgilendirir, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklar.
7-  Fakülte WEB sayfasını kontrol eder, bilgilerin sürekli güncel olmasını sağlar. 
8-  Yazışmaları “Standart Dosya Planı” çerçevesinde yürütür. 
9-  İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu inceleyerek teslim alır.
10- Dekan EBYS'de ve Fakülte Sekreterinin yönlendirdiği her türlü kurum içi ve kurum dışı yazıları hazırlar ve takip eder.
11- PERBİS sistemi üzerinden akademik personelin görev sürelerini takip eder. 
12- Akademik kadro talep yazışmaları ve kadro atama ile ilgili iş ve işlemlerini yürütür.
13- Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeler ile ilgili iş ve işlemleri yürütür. 
14- HİTAP ve sistemi üzerinden akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, mal bildirimi ile ilgili iş ve işlemleri yürütür. 
15- Dekan, dekan yardımcıları, bölüm başkanı, anabilim dalı başkanı, fakülte kurulu ve işlemleri kurulu üyelikleri ve üniversite senato temsilciliği ve atanmaları ile ilgili iş ve işlemleri yapar. 
16- Fakülte Kurul üyelerinin, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Senato Temsilcisinin sürelerini takip eder, sürenin bitimine bir (1) ay kala Fakülte Sekreterini bilgilendirir. 
17- Birimde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar. 


	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	1- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
3- 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
4- Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönerge
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*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder. 

image1.png




