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Birimi Tip Fakiiltesi
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Vasfiye YENIAYDIN/Hatice AFACAN

**Dekanligin se

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
kreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

*Fakiilte Web sitesi giincelleme islemleri.
*Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Sekreteryasi ile ilgili islemler.

*Birim Kalite Komisyonu sekreteryasini yapmak

Gorev, Yetki vé Sdrthhluluklar -

o Tip Fakiiltesi Kalite ve Akreditasyon ¢aligmalarinin sekreteryasini yapmak;
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Birim Danigma Kurulu sekreteryasini yapmak,

Birim Kalite Komisyonu sekreteryasini yapmak,

Akademik Personel, [dari Personel, Destek Personeli, Ogrenci Toplantilart sekreteryasini
yapmak,

Kurul Sonu Sinav Degerlendirme Toplantilari sekreteryasim yapmak.

e I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 sekreteryasini yapmak.

e Birim internet sitesi glincellemelerini yapmak.

e Girisimsel Olmayan Klinik Arastirmalar Etik Kurulu Sekreteryasini yapmak.

e Dekanligin Ozel Kalem hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak;
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Bu dokiim
okudum, ye

Dekanin telefon gériismelerini ve randevularint diizenleyerek giinliik is takibini yapmak,

[s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan1 bilgilendirmek,

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak,

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak,

Dekan makam ve toplant1 odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemleri ilgililere
iletmek,

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon 1ehbelle11n1 takip
ederek, stirekli glincel kalmalarini saglamak.
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