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FAKULTE SEKRETERI GOREV, YETKi VE
SORUMLULUKLARI
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. Fakilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
. Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak.
. Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama c¢alismalarina katilmak,
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.
Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Dekanlik birimlerinden gikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

Biitceyi hazirlamak ve yonetmek.

Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatiksel bilgileri tutmak, glincellemek.
Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

temin etmek.

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢calismalarina katilmak.

Fakiltenin givenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek.

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek.

Personelin yasalarin 6ngordigi kiyafetle mesaiye devam etmesini saglamak.
Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak.

Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek énlemleri almak.
Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini artirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet igi egitim kurslarina katilmalarini saglamak.
Temizlik hizmetlerini denetlemek.

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Dekan ve Dekan Yardimcisinin Faklteyle ilgili uygun gérecegi diger isleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.
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En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yuksekodgretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yuksekodgretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari

Teskilati Hakkinda KHK 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 5018 Kamu Mali Yonetim ve
Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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