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SAYFA NO 12
Organizasyondaki Yeri . Fakilte Sekreteri
Talimat Verecegi Makamlar  : Personel Sefi, Personel isleri, Ogrenci isleri, Yazi isleri,

idari ve Mali isler, Bilgi islem, Kiitiphane, Dekan Sekreteri, Bélim Sekreteri, Givenlik,

Teknik Hizmetler, Destek Hizmetleri.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1. Fakultede ve 2547 sayli Yuksekogretim kanunundaki amac¢ ve ilkelere uygun bicimde
lisans dizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali g¢alismalarin yapilabilmesi igin gerekli
tedbirleri almak ve uygulamak,

2. Her turli okul ici ve okul disi yazismalarin Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
uzerinden takibini yapmak ve havalesini yapmak,

3. Kongre, seminer, toplanti ve agirlama c¢aligmalarini organize etmek,

4. Fakllte blnyesinde bulunan ge¢mis doneme ait her turll evrakin dosyalanmasini ve
arsivienmesini saglamak,

5. Fakdllte Sekreterligi bunyesinde yuritilen islerle ilgili glnlik faaliyetleri planlamak,

6. Idari personelin birbiri ile iligkilerini diizenlemek ve verilen gorevieri yerine getirmelerini
saglamak, denetlemek,

7. Fakdulte tarafindan dogrudan temin yolu ile satin alinmasi talep edilen malzeme, ekipman
ve hizmet satin alimlarini gergeklestirmek,

8. Makine-teghizat ve hizmet aracglarinin periyodik bakim ve onarmlarini yaptirmak,

9. Fakdilte temizlik, bakim, onarim, istma, aydinlatma, c¢evre dizenleme faaliyetlerinin
yuratilmesini saglamak, denetlemek,

10.Kantin, kafeterya ve yemekhane hizmetlerinin saglkli ve dizenli bir sekilde yuritilmesi
icin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

11.Akademik ve idari personelin taleplerini almak, dekan tarafindan uygun gorilenlerin
yerine getirilmesini saglamak,

12.Fakilte idari teskilatinda géreviendirilecek personel ile ilgili dekana éneride bulunmak,

13.Yetkili organlarca verilecek diger gorevieri yerine getirmek,

14.Fakiilte ile ilgili butce calisma programi hazilamak,

15.Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan organize edilen toplantlara katimak,

16.Fakulte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportor olarak katimak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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Nitelikleri

Ogrenim Durumu
Egitim/Seminer
is Tecriibesi
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Beceri

- Universite mezunu olmak

: Enaz 1 yl yuksekogretimde tecribeye sahip olmak.

: Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

: Temel yoneticilik becerilerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi

DEKAN

BUCAKIF.Fr.030 Rev.No/Tarihi: 01/01.08.22




