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Birim:

Gorev Adr: i¢ Hizmetler Sefi

Amiri: Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
Sorumluluk Alani: idari Is ve islemlerin Koordinasyonu

Gorev Devri:

Ust yénetimin uygun gordiigi kisi vekalet eder.

Gorevin Amaci:

Fakiiltemizin amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltemizin vizyonu, misyonu dogrultusunda gerekli tim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi

1. Fakulte Sekreteri olmadigi zamanlarda Fakdlte Sekreterligine vekalet eder.

2. Birimler arasi koordinasyonu saglar, Fakiiltedeki eksiklikleri tespit ederek Fakulte Sekreterine
bildirir.

3. Fakdlte Sekreterligi blinyesinde yirutilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini, duyurulmasini
ve kontrollni saglar.

4. Fakilte Sekreterligi blinyesine yurutilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini, her tirli evrakin
imza karsiligl alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini, muhafaza edilmesini,
duyurulmasini ve arsivienmesini saglar.

5. Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraklarin
belirlenerek sdz konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Temel is ve 6. Fakdiltenin gereksinimi olan her tiirli malzemelerinin alinmasini, demirbas malzemelerinin
Sorumluluklar: korunmasini, bakimlarinin ve temizliginin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglar.

7. Fakiltemizin hiyerarsik yapisinda altinda bulunan tiim birimlerin koordinasyonunu saglar.

8. Fakdlte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakdlte disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve
karar defterlerine islenmesi islemlerini yapar.

9. Gorev alaninda karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunun ¢ézilmesini saglar.

10. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirir.

11. Goreviniilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol sistemi ile is saghg ve glivenligi
sistemlerinde belirtilen tanim, politika ve hedeflerine uygun olarak yirdtir. Fakilte stregleri
kapsaminda Ust amirlerinden verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yetkileri: e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri

Yasal Dayanak:

e 2547 Sayili YOK Kanunu
e  Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e 657 Sayili Kanun

Yetkinlik:
(Aranan Nitelikler)

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e  Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

e  Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.




