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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Fakulte Sekreteri
GOREVI Fakulte Sekreteri
SINIFI GIH
UST YONETICiSi Dekan
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Fakiilte idari personelleri, Fakiilte temizlik is¢ileri

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Fakiiltenin tiim idari ve akademik galismalarinin diizenli ve etik ilkeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak, Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak
ve Fakiilte ile ilgili her tiirli koordinosyonu saglamak.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu v.b. kurullarin giindemlerini olusturmak, kurullara raportorliik yapmak,

2.2. Fakiilte i¢inde ve disinda es giidiim igin gerekli yatay iligkileri saglamak,

2.3. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiilte idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler,
izinler v.b. hususlari, ilgili bliim bagkanliklari ile koordineli bir sekilde ylirlitmek,

2.4. EBYS iizerinden gelen yazilar tasnif ederek ilgili birimlere gondermek, Dekana bilgi vermek,

2.5. Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

2.6. Derslerin etkin ve verimli bigimde yuriitilmesi igin bina ve tesisler ile makine ve teghizatin bakim ve onarimi igin gerekli ¢aligmalardal
bulunmak,

2.7. Fakiiltenin mali y1l biit¢e hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.
2.8.Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligmak,

2.9. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak boliimlere, Dekana ve Dekan yardimcilarina yardimei olmak,

2.10. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

2.11. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, MUSEM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklart

yapar.
2.12. Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

2.13. Fakiilte Idari Teskilatinda Gorevlendirilecek Personel Hakkinda Fakiilte Dekanina Oneride Bulunur.

2.14. Oprenci Isleri, Personel Isleri, Yazi1 Isleri, Muhasebe, Boliim Sekreterligi, Depo Isleri gibi Idari Birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiiketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

2.15. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

2.16. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen

tiim fiziki ortamlar

b) s Riski

Az Tehlikeli

3) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA

[ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HiZMET SURESI

5) OZEL NiTELIKLER

Ad1 ve Soyadi :

Imza :

Tarih:..../..../........
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