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Birim Adi:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adr:

Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla fakiiltedeki
gerekli idari ve akademik isleri organize eder.

Alt Birim:

Mali Isler

Ogrenci Isleri

Yaz Isleri

Tasmir Mal Islemleri

Gorev/Is Unvam:

Gorev

Birim Yetkilisi:

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak.
e Dekanm verdigi yetkiler dogrultusunda Egitim Fakiiltesi teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda,islerin diizenli ve hizmetin kesintisiz yiiriitiilmesinde Fakiilte i¢inde ve disindaki ilgilj
birimlerlekoordinasyonu saglamak,

idari personeller tarafindan yapilan Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tim ilgili i¢ ve dis yazigmalarn yapilmasimin,
dosyalanmasinin ve arsivlenmesinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak.

Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim malzemelerinin temini ile bakim ve onarimlarini yaptirilmas|
hususunda Harcama yetkilisi olarak Dekani bilgilendirmek, Dekanin verecegi talimat dogrultusunda yapilacak islemlerin|
koordinasyonunu saglamak,

Program dis1 konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin ayarlanmasinda gelen talepler konusunda Dekan
bilgilendirmek, Dekanin verecegi talimat dogrultusunda yapilacak islemlerin koordinasyonunu saglamak,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarmm tutulmasmi yiiriiten personel ile iist makamlarin istegi
dogrultusunda gerekli bilgilerin sunulmasinda koordinasyonu saglamak,

Akademik ve idari personelin disiplin islerine yonelik yapilan islemlerin ilgili mevzuat dogrultusunda safahat defterine
islenmesini saglamak,

i¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasini yiiriitmek,

ilgili mevzuat uyarinca verilen gérevler ileDekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREYV YETKILERI

olmak.

Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
Gorevleri i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,
Gorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki 6gretim elemanlart ile yoneticilere ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip

BILGI GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e  Yoneticilik kabiliyetine sahip olmak,
e Yoneticiligin gereklerini bilmek,
e Gorevin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
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