Gorev Adi

FAKULTE SEKRETERI

Bagh Oldugu DEKAN
Birim
Sorumluluk Fakiiltenin tiim idari ve akademik c¢alismalarinin diizenli ve etik ilkeler
Alani dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak, Dekan tarafindan belirlenen goérevleri
yapmak ve Fakiilte ile ilgili her tiirlii koordinasyonu saglamak.
Ozellikler 0 Yiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 sayili
(Mesleki/Kisisel) Kanunu ve ilgili Yoénetmeliklere hakim olmak,
0Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,
0 Kurumsal ve etik prensiplere bagl olmak,
0 Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,
OPlanlama ve organizasyon yapabilmek,
OInovatif, degisim ve gelisime agik olmak,
0 Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,
0So6z1i ve yazili anlatim becerisine ve sorun ¢ézebilme yetenegine sahip olmak,
0 Sistemli diisiince giiciine sahip olmak,
0Hizh diistinmek ve karar verebilmek.
Gorev Hedef/ Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
Amaci gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

Temel gorevler
ve Sorumluluklar

OFakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullarin giindemlerini
olusturmak, kurullara raportorlilk yapmak,

O Fakiilte icinde ve disinda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

O0Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiilte idari personeli arasinda es
giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler v.b.
hususlari, ilgili boliim bagkanliklar1 ile koordineli bir sekilde yiiriitmek,

OEBYS iizerinden gelen yazilarni tasnif ederek ilgili birimlere gdndermek,
Dekana bilgi vermek,

OFakiilteyle ilgili akademik ve idari tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini
saglamak,

OFakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerinin
yapilmasini ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin
islemleri izlemek,

OEgitim ve 6gretim ile ilgili olarak boliimlere, Dekana ve Dekan yardimcilarina
yardimci olmak,

OFakiilte birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde calismasini
saglamak,

0 Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

0 Yazilan paraf etmek,

0 Tahakkuk evraklarin1 gerceklestirme gorevlisi olarak imzalamak,
0Ogrenci ile ilgili evraklar1 imzalamak,

ORaportor olarak kurul evraklarini imzalamak,

0ldari ve akademik personelin yillik ve mazeret izinlerini vermek,

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Dekan, Dekan Yardimecilari, Boliim Bagkanlari, Dekanlik birimleri, ihtiyag
duyulan diger Fakiilte ve birimler




