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Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER

UNVAN Dekan Sekreteri

SINIF -

UST POZiISYON Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZISYON | -

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI , _

diplomaya sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIGI o e . . .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

P(.)ZiSS'{ONUN GEREKTIiRDiGi | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdzme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

No ok

8.
9

10.
11.
12.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte Dekaninin gériisme ve kabul islerini yiiriitmek,

GOREVLERI:

Dekanin toplanti, izin, gorev durumlarini izleyerek soranlara, bilgi vermek, goriismek isteyenlere gercekei bilgiler
vermek/yardime1 olmak; bu dogrultuda aldigi notlar1 da Dekana iletmek.

Ust yoneticilere telefon araciligi ile iletisim hizmeti sunmak; bu baglamda yanls anlamalara/algilamalara firsat
vermemek igin 6zenli davranmak.

Ust yoneticilerle yiiz yiize goriismek isteyenlere aract olmak; bilgilendirmek, uygunluk goriisiine gore
goriismenin yapilmasini saglamak.

Dekanin izinli olma durumunda yerine vekalet edilmesi ile ilgili olarak idari birimleri bilgilendirmek.

Dekana gelen veya Fakiilte Sekreterligini ilgilendiren Faks iletileri ile ilgili islemleri yapmak, yerine ulastirmak.
Kullandig1, makine ve araglarin onarimlarini Fakiilte Sekreteri araciligi ile yaptirmak.

Dekanlik makammin bakimini, temizligini denetlemek, sorunlar1 gidermek, giderilemeyen sorunlar1 Fakiilte
Sekreterligine bildirmek,

Yazi Isleri ve Boliim Sekreterlikleri ile isbirligi yapmak.

Dekanin 6zel yazilarin1 dosyalamak ve saklamak.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasmi benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen calismalar1 yapmak

Fakiilte Sekreterliginin verecegi diger gorevleri yapmak.




YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGIi KAYNAKLARI:

. Yiikksekogretim Mevzuatt,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuat,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. [hale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
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EN YAKIN YONETICISI: Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
SORUMLUK: Dekan sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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