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UNVAN FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KIiSI DEKAN

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER IDARI BIRIMLER

VEKALET EDEN IDARI BIRiIM PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS

EGITIM Lisans

DENEYIM -

YABANCI DIL -

TEKNIK BILGI ve BECERILER eligili yiiksekdgretim mevzuatina, Devlet Memurlar1 Kanunu ile

diger ilgili yonetmeliklere hdkim olmak,

» Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

* Planlama ve organizasyon yapabilmek,

« Inovatif, degisime ve gelisime acik olmak,

* Sozlii ve yazili anlatim becerisine ve sorun ¢zebilme yetenegine
sahip olmak,

* Hizli diisiinmek ve karar verebilmek,

» Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olmak,

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tlm faaliyetlerin etkin ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullarin giindemlerini olusturmak, kurullara
raportorlik yapmak.

Fakiilte i¢inde ve disinda es glidiim i¢in gerekli yatay iligkileri saglamak.

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiilte idari personeli arasinda es glidiimii saglamak
ve islerin diizenli yiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler v.b. hususlari, ilgili boliim bagkanliklar
ile koordineli bir sekilde yiiriitmek.

UBYS lizerinden gelen yazilari tasnif ederek ilgili birimlere gdndermek, Dekana bilgi vermek.
Fakiilteyle ilgili akademik ve idari tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak,

Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢c ve kullamim listelerinin yapilmasi ve
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.

Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak bdliimlere, Dekana ve Dekan yardimcilarina yardimer olmak.
Fakiilte birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yazilar1 paraf etmek.

Tahakkuk evraklarin1 gerceklestirme gorevlisi olarak imzalamak.

Ogrenci ile ilgili evraklar1 imzalamak.

Raportor olarak kurul evraklarini imzalamak.

Idari personelin yillik ve mazeret izinlerini vermek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




