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Gorev Unvam

Fakilte Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Idari Personeller

Vekalet/Gorev Devri

Goreve haiz idare personel

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin
basinda bir fakiilte sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve
i¢c hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii
takdirde, yeteri kadar midiir ve diger gorevliler ¢alistirilir.
Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onaymdan sonra
uygulanmak tizere ilgili sekreterce yapilir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari islerini yiiriitmek,

- Akademik diger bolim ve birimleri ile koordineyi
saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

- Fakiilte Kurulu ile Y6netim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

- Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili
birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak,

- Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Dekana oneride bulunmak,
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- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,
- Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
- Idari personelin takip ve denetimini yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 idari islerini

ylritmek,

- Akademik diger bolim ve birimleri ile koordineyi
saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

- Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlilkk gorevi yapmak; bu kurullarda aliman kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

- Fakilte Kurulu ve YoOnetim Kurulu kararlarmin ilgili
birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak,

- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin ytiriitilmesini saglamak,
- Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

- 1dari personelin takip ve denetimini yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini

saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine;
isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
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iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir,

- Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in her tirli altyap:
hizmetini saglamak,

- Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

- Fakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi gorevini
yiritmek,

- Egitim Ogretimin etkin bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
yardim ve destegi saglamak,

- Ust makamlarca istenildiginde, ogrencilerle ilgili bilgi
sunmak,

- Yasa ve Yonetmelikler ¢ercevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢c ve gereci
kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak.

Yetkileri
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik YOnetsel
657y | Fadlyetlerin | Gorevin__
Yetkinlik Diizeyi Devlet Memurlart surdury ebilmesinde g_erel_dlrdlgl _
, gerekli araclari niteliklere sahip
Kanunu'nda kullanma olmak
belirtilen genel '
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niteliklere sahip Karar verme ve
olmak. sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak

- Analiz yapabilme
- 1leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

- Ozel bilgileri paylasmama

- Degisim ve gelisime acik olma

- Duizgin diksiyon

- Diizenli ve disiplinli ¢aligma

- Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1
Gorev icin Gerekli - Ekip liderligi vasfi

Beceri ve Yetenekler
- Empati kurabilme

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- Hizli diistinme ve karar verebilme
- Hosgoriilii olma

- Ikna kabiliyeti

- Degisim ve gelisime acik olma

- Koordinasyon yapabilme

- Liderlik
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- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢ozebilme

- Sorumluluk alabilme

- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

- YOnetici vasfi

- Universitenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

Diger Gorevlerle Iliskisi - Fakiiltenin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

- 657 sayil1 Kanun
- 2547 sayil1 Kanun

- 5018 sayil1 Kanun

Yasal Dayanaklar - Yiksekogretim Ust Kuruluglar1 ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde
Kararname

- Tasinir Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Nushet Goksun YENER (Dekan)
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Yiiksel YURTERI (Fakiilte Sekreteri)

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

L= ISIENEA N

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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