IS/'GOREV TANIM FORMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Fakiilte Sekreteri

BiRIMI Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Dekan, Dekan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tammm: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 nci maddesi geregince
Fakiiltenin {ist 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/Gorevi :

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak
ve toplantilara katilmak.

e Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin
takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

e Akademik eleman alimu ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

e Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak,

e Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

¢ Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili caligmalar1 planlamak, denetlemek ve
sonuclandirmak.

e Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarmi planlamak.

o Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini saglamak ve yonetmek

e Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in iglemleri izlemek,

e Fakiiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

e Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak.

e Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasini ve
giincellenmesini saglamak.

e Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

e Fakiiltenin idari yapisinin yonetilmesini, denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak,
biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaclarini belirlemek,

e (alisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi calismalarina katilmak.

e Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

e Sivil savunma ¢alismalaria katilmak, denetlemek. Dekanin ve Rektorliiglin davet ettigi
toplantilara katilmak.

e Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak.

e Idari personelin performanslariin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi
tutulmasi ve hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

e Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢caligmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

e Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak.

e Ders saati itibariyle gorevlendirilen gretim elemanlarinin aylik ders {icretlerini hazirlayip
bildirilmek.




Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

e Kanun, Tuzik,
Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

e Sorun Cozebilme

e (oziim Odakli Olma

e Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek

e Rapor Hazirlama.

e Universitenin Elektronik
Belge Yonetim
Sistemini (EBYYS)
kullanmak.

e Universitenin dgrenci
bilgi sistemini (OBS)
kullanmak

e Ekip Liderligi Vasfi

e Etkin Yazili ve Sozli
Iletisim Becerisi

e Toplant1 ve Zaman
Y 6netimi.

e Etik Degerler

e Dirtstlik, Givenilirlik

e Temsil Kabiliyeti




