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GOREV TANIMI FORMU
Birimi Dekanlik
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Yetkinlik Diizeyi e Fakiilte faaliyetlerinin  yiiriitilmesinde

idareye kars1 sorumlu ve yardimci olmak,

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

e 657 Sayili Devler Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli
ara¢ ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler Gorevin gerektirdigi;

e Mevzuata hakim olmak

e Egitim diizeyi, yabanci dil, sertifika vb.

niteliklere sahip olmak,

Deneyime sahip olmak,

Analiz ve muhakeme yapabilmek,

Planlama ve organizasyon saglayabilmek,

Yonetim/sevk ve idare becerilerine sahip

olmak,

e Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak,

e Degisim ve gelisime agik olmak vb.

e lyi iletisim kurabilmek.

Diger Gorevlerle Tliskisi Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yrd. Bolim Bsk,
Dekanlik Birimleri

Gorev Devri Dekan Yardimecisi

Gorevin Kisa Tanimi Ilgili mevzuat cercevesinde Universitemiz amacg,

hedef ve ilkelerine uygun olarak Fakiiltenin
faaliyetlerini yerine getirmek onlar1 koordine etmek
sonug¢landirmak denetlemek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu,
Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilmak,

e Faaliyet raporu i¢ denetim stratejik plan
hazirlama ¢alismalarina katilmak,




sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili
birimlere ulagmasini saglamak,

Akademik eleman alimi ile ilgili evraklarin
hazirlanmasini saglamak,

Yazi iglerinden ¢ikacak her tiirli yazi ve
belgeyi kontrol ederek birimler arasindaki
evrak akisini diizenlemek,

Ozliik  dosyalarinin  diizenli  tutulup
tutulmadigini kontrol etmek,

Bina temizlik, baktim ve onarimu ile ilgili
caligmalar1  planlamak, denetlemek ve
sonuclandirmak,

Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarmi
planlamak,

Fakiilte biitcesinin hazirlamasin1 saglamak
ve yonetmek,

Dis alimlarla ilgili hazirliklar yiiriitmek.
sonuclandirmak,

Fakiilte kaynaklarin1 verimli ve ekonomik
kullanmak, kullandirmak,

Egitim-egitim ve personelle ilgili istatiksel
bilgilerin hazir tutulmasini ve
giincellenmesini saglamak,

Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin
zamaninda alinmasi saglamak,

Idari  calismalar  ve  egitim-6gretim
faaliyetlerinde kullanilacak makine ve
techizat1 temin etmek,

.Calisma  odalarinin  diizenlenmesi  ve
dagitilmasi ¢caligmalarina katilmak,
Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemler almak
ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢aligmalarma  katilmak
denetlemek,

Personel arasinda uyum saygi ve isbirligini
tesis edecek onlemler almak,

Idari personelin performanslarinin
degerlendirilmesi ve gerekli personelin
rotasyona tabi tutulmasi ve hizmet i¢i egitim
kurslarina katilmalarini saglamak,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak i¢ kontrol
caligmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak,
Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun
gorecegi diger idari isleri yapmaktir.




Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.
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