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‘ Eczacilik Fakiiltesi
Gorey Unvan [CTCTGE

Ust Yonetici Dekan
A2 I RN U Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Dekan tarafindan vekalet edecek kisi
tayin edilir.

Gorevin Tanimi

Dekanin resmi yazigmalarini, randevu ve toplanti organizasyonlarini, fakiilte i¢ci ve dis1 iletisim
stireclerini, arsiv ve evrak yonetimini dilizenleyerek fakiiltenin idari isleyisine destek olmaktan
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Dekan ile Ana Bilim Dali Bagkanlar1 ve 6gretim elemanlar: arasindaki iletisim kanallarini agik
tutmak,
Dekanliga ait kirtasiye ihtiyaclarini belirlemek ve siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,

Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

Dekanliga gelen misafirleri ihtiya¢ duydugu takdirde ilgililere yonlendirmek,

Dekanliga ait yazigmalar yiirtitmek,

Kurumsal dosyalar1 tutmak ve arsivlemek,

Bagli oldugu idari amir ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi kurum igi ve
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kurum dis1 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak,
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Biitlin etkinlik yazismalarinin yapilmasi ve takibi, davetiye basimi, e-postayla duyuru iglemlerini

yiirtitmek,

11. Fakiilte sekreterine yazigsma ve dosyalama islemlerini yiiriitmesinde yardimci olmak,

12. Dekanin olmadig1 zamanlarda gelen ziyaretgileri not ederek iletmek,

13. Dekanin her tiirlii tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

14. Fakiilteye ait istatistiki bilgileri tutmak,

15. Fakiilte ile Ana Bilim Dal1 arasindaki yazismalar1 EBY'S ortaminda ilgili birimlere ve kisilere sevk
etmek,

16. EBYS ortaminda gonderilemeyen dokiimanlar1 zimmet karsiliginda ilgili birimlere gondermek,

17. Akademik ve idari personelin izin dosyalarini diizenlemek ve tutmak,

18. Ogrencilerle ilgili “Fakiilte Y6netim Kurulu” kararlarini Dekanin onayindan sonra &grenci
danismanina duyurmalk,

19. Ogrenci dilekgelerini sisteme (EBYS) kayit etmek, ilgili birim yetkilisine géndermek ve gerekli

islemleri yapmak,
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20. Yonetmelik, yonerge, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Senato, Akademik Kurul toplanti
tutanaklarini dosyalara kaldirmak,

21. Fakiilte ile ilgili duyurularin web sayfasinda yayinlanmasini saglamak ve kontrol etmek,
22. Ogrenciler ile ilgili duyurulari ilan panosu, SMS ve e-posta yoluyla duyurmak,
23. YOK denetleme dosyalarmin diizenlenmesine yardimci olmak,
24. Fakiilte Kurulu / Fakiilte Yo6netim Kurulu kararlarini imzalatmak,
25. Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak,
26. Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢alismalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

27. Caligma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin gilincel olmasini/arsivlenmesini ve
etkin bir sekilde igleyigini saglamak,
28. Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere
katilmak,
29. Fakiilte Sekreteri olmadig1 zamanlarda evrak akisin1 ve yazigsmalarini yapmak,
30. Fakiilte arsiv deposunu yonergeye uygun olarak diizenlemektir.
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