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1.

GOREV TANIMI:

Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte idari teskilatinin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur.

Fakiilte Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigi
takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri ¢aligtirir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onayindan sonra
uygulanmak tizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Aksaray Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
islerin Dekana kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : Dekanlik

Bagli Birimler : Fakiilte idari birimler

3.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI;

1. Fakiiltenin Giniversite ici ve disi tiim idari islerini yiiriitiir,

2. Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportorliigiinii yapar,

3. Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarinmi tutulmasini takip eder ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

4. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar,

5. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

6. Ogretim elemanlarma ders ici ve ders dis1 sorunlarmn ¢dziimiinde yardimet olur, derslerin etkin
bigimde yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar,

7. Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili boliime ulagtirilmasini saglar,

8. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

9. Fakiiltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,
gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

10. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

11. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

12. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

13. Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve
sonuglandirir.

14. Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
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YETKILERI;

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarn yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.

Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini diizenleyerek
fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi icin calisir. Tlgililere dagitilmasim
ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiillmesini saglar.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi,
etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas1 gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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