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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratialmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Dekanlik Makaminin (Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakilte Sekreteri) diger idari burolarla
iletisimini(telefon/faks/whatsapp lzerinden) saglamak lzere, Fakiilte ici ve disi irtibatta bulunulan
birim ve kisilere ait telefon rehberlerini giincel tutar.

2. Fakdilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kuruluna girmesi gereken yazi ve dilekgeleri, Fakiilte
Sekreterinin kontrollinde ilgili birimlerle irtibatta kalarak izler, gereken yazilarin gliniinde Kurula
iletilmesini saglar. S6z konusu Kurul toplanti duyurularini (mail/telefon/whatsapp vb. etkin yollarla)
ilgili 6gretim Uyelerine vaktinde iletir.

3. Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu karar metinlerini Dekan ve Fakiilte
Sekreterinin kontroliinde hazirlayarak, imzaya sunar. S6z konusu karar metinlerini, kurul 6gretim
Uyelerinin imzasina/parafina sunduktan sonra ilgili karar defterlerine yapistirir, sayfasi dolan karar
defterlerini Fakiilte Sekreterine arsivlenmek lizere teslim eder.

4. Dekanin Baskanhginda diizenlenecek “Bolim Bagkanlari Toplantisi” icin yazisma ve isleyisi takip
eder. Gorusleri, Dekanin kontroliinde yazarak imzaya sunar, arsivler. Gerekli goérildiigu takdirde
alinan gorus ve onerileri ilgili birimlere iletilir.

5. Dekan tarafindan Rektorlik Makamina sunulmasi gereken raporlari (Yillik Kriterler Veri Analizi
Raporu, Akademik Faaliyetler Raporu vb.) Fakiilte Sekreterinin kontroliinde ilgili birimlerle takip eder,
istenen formatta birlestirerek (Word/PowerPoint vb.) Dekana sunar.

6. Fakilte Kalite Danisma Kurulu Baskani(Dekan)'nin kalite glindemiyle ilgili diizenleyecegi
toplantilari Gyelere teblig eder, 6nerileri Dekanin kontroliinde hazirlar ve arsivler.

7. Egitim-Ogretim yili dénem baslarinda rutin olarak diizenlenen Kalite Komisyon toplanti
gindemlerini ilgili Dekan Yardimcisi’'nin kontroliinde hazirlar ve arsivler. Yilsonunda Kalite
Komisyonca hazirlanan “i¢/Oz Degerlendirme Rapor”’u icin, ilgili Dekan Yardimcisinin
koordinatorligiinde komisyon (yeleriyle yazismalari baslatir, verileri toplar ve istenen formatta
birlestirerek Dekanlik Makamina sunar.

8. Egitim-Ogretim Yili baslarinda diizenlenen “Fakiilte Akademik Kurulu” igin idari birimlere ait
verileri raporlamak (izere Fakilte Sekreterinin kontroliinde birim evraklarini takip eder ve istenen
formatta birlestirerek (Word/PowerPoint vb.) Dekana sunar. Fakilte web sitesi “Akademik
Calismalar/Akademik Sunumlar” sekmesinde yer almak lizere ilgili sunumu Teknik Birim personeline
iletir.



9. Universitemizin saglamis oldugu Kismi Zamanli Asistan Ogrenci, Part-time calisma, yemek ve
diger resmi burslar icin basvuran Fakiltemiz 6grencilerinin evraklarinin takibini ilgili Dekan
Yardimcisiyla esglidiimlii yapar. Basvurulari kabul edilen 6grencilerin basvuru form ve belgeleriniilgili
Daire Baskanlgina gonderir ve yazilari EBYS lizerinden takip eder.

10. Fakiiltemiz Bo6lim Koordinatérliikleri/Komisyon Uyelikleri ile BAP/YOK Bursiyer &grenci
listelerini ve Fakiilte binasinda yer alan yonlendirme levhalarinin (oda ve unvan degisiklikleri)
giincellenmesini Teknik Birim personeliyle esgiidimli takip eder.

11. Dekanlik Makaminca iletilen 6nemli hususlar ile hatirlatmalari, EBYS/mail/whatsapp gibi etkin
iletisim kanallari Gzerinden ilgili kisilere iletir.

12. Dekanhk Makamina islak imza icin birakilan evrak ve dosyalari teslim alir ve takibini yapar,
resmi posta ve kargolari ilgili kisiye teslim eder, gerekli goriilen evrak suretlerinin dosyalanmasini
saglar, gelen fakslari evrak kayit birimine iletir.

13. Sorumlulugundaki yazici/tarayici/faks ve telefon vb. elektronik cihazlari korur ve ariza olmasi
durumunda ilgili birime iletir. Bliro malzemelerinin takibini yapar ve ayniyata devredilecek
malzemelerin teslimini saglar.

14. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

15. Dekan/Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin verdigi ve Fakilte isleyisi ile ilgili diger
gorevleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii Makine—Techizat, arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri,

Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina GCalistirilacak
Daimi/Belirsiz Suireli is¢i Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Makam(Ozel Kalem) Sekreteri, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN DEKAN




