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Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Fakilte Sekreteri

SINIF Genel idari Hizmetler

UST POZISYON Dekan

AST POZiSYON Miizik ve Sahne Sanatlar1 Fakiltesi Idari Personeli
VEKALET EDEN POZiSYON Dekan Yrd.

VEKALET EDILEN POZIiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

-Yiiksekogretim mezunu olmalidir (tercihen kamu yonetimi, iktisat, isletme bolumu)

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

-En az 10 yil bir kamu kurumunda ¢aligmis olmalidir.

P()ZiS}_{ONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

POZiS){ONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIiK

-Ydnetim-organizasyon, insan kaynaklar1 yonetimi ve kanun, tizik ve yonetmelikler
hakkinda bilgi sahibi olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI:
2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 51-b maddesinde; “Her fakiiltede, dekana bagl ve fakilte yonetim
orgitiiniin baginda bir fakiilte sekreteri, enstitii ve fakultelerde ise enstitli veya fakiilte dekanina bagl enstiti
veya Fakilte sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildigi
takdirde, yeteri kadar dekan ve diger gorevliler ¢alistirihir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onayidan sonra
uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yapilir” denir.

GOREVLERI:

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51-¢ maddesinde “Genel sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin
bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda raportérliik yaparlar.” hikmi bulunur.

124 No’lu Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hukminde Kararnamenin 38/ a maddesinde de:

a) Fakiilte idari Teskilat1 ve Gorevleri
1. Fakiilte idari teskilati, fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gére kurulacak
ogrenci isleri, personel, kiitiiphane, mali isler, yayin ve destek hizmetleri biriminden olusur.
2. Bir fakiiltede 1.inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasina ilgili tiniversitenin Onerisi iizerine
Yiiksekogretim Kurulunca karar verilir.
3. Fakiilte sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagli birimler,fakiiltenin idari hizmetlerinin
yuritilmesinden sorumludurlar.seklinde belirtilmistir.
Bu hiikimler ve ilgili diger mevzuat cercevesinde Fakuiltenin tim idari hizmetlerinin yirittlmesini saglamak.
Fakiilte dekanina karsi sorumludur.




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev 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, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BIiLGI KAYNAKLARI:

o 2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu,

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu vb. gorev, yetki ve sorumluluklari kapsamina giren
kanun, tuzik, yonetmelik ve yonergeler.

EN YAKIN YONETICISi: Dekan

SORUMLULUK: Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan bltiin bu gérevleri kanunlara ve
yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karst sorumludur.
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