IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Fakiilte Sekreteri

BIRIMI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Dekan

Is/Gorev Kisa Tammm: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi geregince
Fakiiltenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; egitim 6gretimin etkin
ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla idari ve akademik isleri planlamak, yonlendirmek
ve denetlemek.

Is/Gérevi :

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlatmak, ilgililere duyurmak ve
toplantilara raportor olarak katilmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere
dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Fakiilteye gelen yazilar ilgili birim ve kisilere
sevk etmek, geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma/belgelerini kontrol etmek.

Fakiilte yazismalarini paraf etmek.

Fakiiltenin birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bicimde c¢aligmasini saglamak ve
personelin gozetimini yapmak.

Fakiilte Sekreterligi ve bagl birim ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili
diger mevzuata uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢c durumunda farkli gorevler i¢in
gorevlendirme ile bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirleyerek Fakiiltede kesintisiz
hizmeti saglamak.

Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarmi takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bigimde diizenlemek, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak.

Fakiiltenin idari biirolarinda goérevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride bulunmak
ve personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak
ve uygulanmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerini, gorevlendirmelerini ve siire
yenilemelerini takip etmek.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiirtitmek, koordine etmek ve denetlemek.

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimin1 planlamak ve takip etmek.
Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve c¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.



Fakiiltenin mali yil biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama c¢aligmalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Fakiiltede 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

Acik lisans programina Ogrenci alinmasi ve yeni kurulacak ana bilim dali i¢in gerekli
dosyanin olusturulmasini saglamak ve Fakiilte Kuruluna sunmak, alinan Fakiilte Kurulu
Kararimi Senatoya iletmek.

Yatay Geg¢is basvurularini almak, ilgili komisyonlarca degerlendirilmelerini saglayarak kabul
edilen 6grencilerin duyurularin1 yapmak.

Her akademik donem basinda, ilgili boliimlerin derslerini 6grenci bilgi sistemine agmak ve
dersi yiiriitecek 6gretim tiyelerinin sisteme tanimlanmasini yapmak.

Ogrencilerin Akademik Takvimde belirtilen akademik dénem basinda ders kayitlarmin
yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin ara smav ve dénem sonu sinavlarinin Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde
yapilmasini saglamak.

Ara smav ve donem sonu sinavlarinin notlarinin Akademik Takvimde belirtilen siire i¢ginde
Ogrenci bilgi sistemine islenmesini saglamak.

Ara smav ve donem sonu sinav evraklarini hazirlamak ve sinav sonug evraklarinin toplanip
arsivlenmesini saglamak.

Her akademik donem basinda damigmant olmayan 6grencilere danisman atamak.
Ogrencilerden talep ve dilekgeleri degerlendirilmesi i¢in yonetime sunmak.

Erasmus ve degisim programi gelen-giden dgrencilerin ilgili yazismalarini ytiriitmek.
Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglamak ve derslerin etkin bir
bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli destegi saglamak.

Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Fakiiltenin konferans, seminer, ziyaret ve tdren islerinin organizasyonunu saglamak ve
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Rektorliik ve Genel Sekreterlikce organize edilen toplantilara katilmak.
Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak.

Fakiilte web sayfasinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak, kurumsal e-postasini takip
etmek, ilgili birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirmak.

Dekan ve Dekanin Yardimecilarinin verecegi diger gorevleri yapmak.



Yetkinlikler:
TEMEL

Kanun, Tiizik,
Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

Sorun Co6zebilme

Cozim Odakli Olma

TEKNIK

Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek

Rapor Hazirlama.
Universitenin
Elektronik Belge
Yo6netim Sistemini
(EBYS) kullanmak.
Universitenin dgrenci
bilgi sistemini (OBS)
kullanmak

YONETSEL

Ekip Liderligi Vasfi
Etkin Yazili ve Sozli
[letisim Becerisi
Toplant1 ve Zaman

Y 6netimi.

Etik Degerler
Diiriistliik, Guvenilirlik
Temsil Kabiliyeti



