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	KURUM BİLGİLERİ
	Birim
	Diş Hekimliği Fakültesi

	
	Görev Adı
	Fakülte Sekreteri

	
	Amir ve Üst Amirler
	Dekan

	
	Görev Devri
	Dekan tarafından görevlendirilen personel



Görev Amacı
Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Yönetimi tarafından belirlenen “Misyon, Vizyon, Amaç ve İlkelere” ve Sağlıkta Kalite Standartları Ağız Diş Sağlığı Hastanesi (ADSH) gereği fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla fakülte tarafından tanımlanan görevlerini eksiksiz yerine getirmek.
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Fakültede akademik ve idari anlamda yapılan tüm işlerin kanun tüzük, kararname, yönetmelik ve yönergelere uygun şekilde yapılmasını sağlar. 
2. Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemlerini hazırlatır; alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlar. 
3. Kurum/kuruluş ve şahıslardan Dekanlığa gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli işlemleri yapar. Fakülte yazışmalarını ve dosyalama sistemlerini kontrol eder.
4. Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar. 
5. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini aldırır.
6. Yangın ve diğer doğal afetlerle ilgili önlemleri önceden planlar (sivil savunma işlerini yürütür).
7. Personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler. 
8. İdari tüm sorunları Dekan Yardımcıları veya Dekana iletip çözüm yolları arar. Personeller arasındaki iş bölümünü sorumlu Dekan Yardımcısı ile birlikte planlar, Dekan onayı ile uygular ve gerekli denetim-gözetimi yapar.
9. Düzenlenen çalışma saatlerinde bütün personelin görevleri başında bulunmalarını, belirli saatte görevlerine başlamalarını yakından izler, bunun için de çalışma saatinin başlangıç ve bitiminde olmak üzere iki defa yaka kimlik kartlarını sisteme okutmalarını sağlayarak devamlılıklarını sağlar ve kontrol eder. 
10. Fakülte binalarının fiziki alanlarını sürekli takip eder, eksiklikleri tamamlama girişiminde bulunur.
11. Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 
12. Fakülte öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde öğrenci işleri personelleri tarafından yürütülmesini sağlar.
13. Bütçe hazırlanmasının yürütülmesini ve bütçe olanaklarının rasyonel kullanılmasını sağlar. 
14. Fakülteye temin edilmesi planlanan mal ve malzemelerin alımını, sorumlu Dekan Yardımcı ile birlikte yürütür. Taşınır kayıt yetkilisini denetler. 
15. Görüş Öneri kutularının düzenli olarak açılmasını ve Fakülte ile ilgili tüm görüş, öneri ve şikayetlerin değerlendirilmesinin organizasyonunu sağlar.
16. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
Yetkileri
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