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Adi - Soyadi Fatma OKKE ULUSOY

Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterligi tarafindan ylritilen idari sireglere iliskin sekretarya

hizmetlerini yiritmek.

Randevu, toplanti ve gériisme planlamalarini organize etmek, takibini yapmak ve ilgili taraflara bildirmek.
Fakilte Yonetim Kurulu kararlarina iliskin yazismalari hazirlamak, kararlarin ilgili birim ve kisilere
zamaninda tebligini saglamak, alinan kararlarin uygulanmasina yénelik yazisma ve arsivleme sireglerini
yariatmek.

EBYS lizerinden gelen ve giden evraklarin takibini yapmalk, ilgili birimlere yénlendirmek ve siireclerin
zamaninda sonuglanmasini saglamak.

Resmi yazismalari hazirlamak, kontrol etmek ve Gist makam onayina sunmak.

Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterligi adina yapilan yazismalarin arsivlenmesini saglamak.

Telefon, e-posta ve diger iletisim kanallarini yonetmek, gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Gelen ziyaretgilerin karsilanmasi, yonlendirilmesi ve gerekli bilgilendirmelerin yapiimasini saglamak.
Toplanti tutanaklarinin hazirlanmasi, dagitilmasi ve arsivienmesini gergeklestirmek.

. Fakdilte ici ve disi birimlerle iletisimi koordine etmek.

. Ilgili yéneticilerin talimatlari dogrultusunda idari siireglerin diizenli yiritiilmesine destek olmak.

. Gizlilik gerektiren bilgi ve belgelerin korunmasini saglamak.

. Birim ici dosyalama ve evrak diizenini saglamak.

. Fakiltemiz mezunlari ile iletisim saglamak, mezun dayanismasi icin etkinlikler dizenlemek, yillik mezun

bulusma toplantilari icin organizasyon yapmak.

. Fakiltemize bagl faaliyet gostermekte iken kapatilan Saglik Meslek Lisesinden mezun 6grencilerin

islemlerini yapmak.

. Ust yéneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

isin Ciktis

Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterligi sekretarya siireclerinin diizenli, hizli ve etkin sekilde yiratilmesi.
Fakilte Yonetim Kurulu kararlarinin mevzuata uygun sekilde yaziya donistirtlmesi, ilgili kisi ve birimlere
zamaninda iletilmesi, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesinin saglanmasi.

EBYS ve yazisma slireclerinin dogru, zamaninda ve mevzuata uygun sekilde tamamlanmasi.

Toplanti ve randevu sireclerinin aksaksiz sekilde organize edilmesi.

Resmf evrak akisinin diizenli ve izlenebilir sekilde ylritilmesi.

iletisim siireglerinin etkin ve koordineli sekilde saglanmasi.

Arsivleme ve dosyalama sisteminin diizenli tutulmasi.

idari islerin kesintisiz ve verimli sekilde yiritiilmesine katki saglanmasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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isin Gerekleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi yazisma kurallari ve protokol kurallarina hakim olmak.

EBYS ve ofis programlarini (Word, Excel, Outlook vb.) etkin kullanabilmek.
Diksiyon, temsil ve iletisim becerisine sahip olmak.

Zaman yonetimi ve organizasyon becerisi glicli olmak.

Gizlilik ve glvenilirlik ilkesine bagh ¢calismak.

Yogun is temposuna uyum saglayabilmek.

Planlama ve 6nceliklendirme becerisine sahip olmak.

Ekip calismasina yatkin olmak ve birim ici koordinasyonu saglayabilmek.

Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Universite ic yonergeleri ve senato kararlari

Cukurova Universitesi idari isleyis ve protokol kurallari

iletisim igerisinde Olunan Birimler

Tip Fakultesi Dekanlig

Dekan Yardimcilari

Fakdilte Sekreterligi

Fakilte Anabilim Dallari ve idari birimler
Rektorlik ve bagh birimler

Personel Daire Bagkanligi

Ogrenci isleri Daire Baskanlig

EBYS ve Bilgi islem Daire Baskanlig

Universite ici ve digi resmi kurum ve kuruluslar

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Teblig Alan

Tarih : 26.06.2026
Adi — Soyad : Fatma OKKE ULUSOY
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Fakilte Sekreteri Dekan
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