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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman . Fakiilte
Personel Gorev Tamimlar: Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Fakiilte Sekreteri

SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimeilart
AST POZiSYON Fakiilte Idari Personeli
VEKALET EDEN POZiSYON Sube Miidiirii - Sef

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITIM BIiLGILERI Lisans Mezunu Olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Y6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandlrma, Df;gerlendirme, Temsil, Coziim Oglakllllk, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiiltenin idari hizmetlerinin saglikli, diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak, planlamak,
koordine etmek ve denetlemek. Fakiilteye gelen yazilarin tasnif edilmis ve havaleli sekilde Dekanliga iletilmesi.

GOREVLERI:

1- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu’nda raportdrliik yapmak.

2- Gergeklestirme gorevlisi olarak muhasebe yiikiimliilikklerinin yerine getirilmesi.

3- Fakiilte Sekreterine bagli bulunan idari personel arasindaki is boliimiinii yaparak Dekanlik onaymin ardindan uygulamaya
konulmasinin saglanmasi.

4- Fakiiltenin idari hizmetlerinin saglikli, diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak, planlamak, koordine etmek ve
denetlemek.

5- Fakiilteye gelen yazilarin tasnif edilmis ve havaleli sekilde Dekanliga iletilmesi.

6- Ogrenci belgesi, onayl1 belge vb. matbu evraklarin imzalanmast.

7- Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

7. Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Y6netmeligi,
8

COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi,
EN YAKIN YONETICISi: Dekan

SORUMLUK: Fakiilte Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekana karst sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



