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Fakiilte Sekreteri — Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

GOREVi VE SORUMLUKLULAR:

e Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen, tiim kurum i¢i ve kurum dist
yazigsmalar1 yapmak ve arsivlemek.

e Dekanliga gelen-giden EBYS harici hazirlanmis yazigmalari EBYS iizerinden
kay1t vermek.

e Ust Yoneticileri tarafindan uygun gériilen akademik ve idari personel ile ilgili
yazisma islemlerini yapmak.

e Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen akademik ve idari personel ile duyuru
islemlerini SMS veya e-posta yoluyla yapmak.

o Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

o Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

o Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiirlitmek.

o Fakiiltede akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim
almip dagitim iglerinde boliim sekteriyle uyumlu ¢alismalar yapmak.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

e Birimlerde 6gretim elemanlart tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutmak.

e Fakiiltede Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik
ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak.

e Kalite gilivencesi c¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak
yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve
uyumlu ¢aligir.

e Fakiiltede Ust Yoneticileri tarafindan uygun gériilen gérev alan ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip

olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Resmi yazigma iglemleriyle ilgili mevzuati bilmek.

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

e EBYS kullanabilmek.

o Ofis programlari kullanabilmek.

e SMS programi kullanabilmek.

e e-posta programi kullanabilmek.
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