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GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
UNVAN FAKULTE SEKRETERI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN DEKAN

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

A- Fakulte ile ilgili faaliyetlerinin yuritilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler

>
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Fakiilte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin yapilmasi, bu malzemelerin depoya daha sonrada
isteyen birimlere iletilmesinin ve zimmetinin yapilmasinin saglanmasi, sarf malzemelerinin depo giris ve,¢ikis)islemlerinin
takip edilmesi.

Dekanliga bagh fotokopi birimlerinin y6netimi.

Dekanlik bilgisayar laboratuarimin yonetimi.

Ogrenci duyurularinin hazirlanmasin ve web sayfasina girilmesinin takibi

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda isboliimii saglar, gerekli denetim-gozetimin yapilmasi

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile snavlarm (OSYM, AOF, kurum smdylar1 vb.) glivenli bir bigimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklari yapar.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulunda raportorliik gérevini yapmak

B- Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek géreyler sunlardir

>
>

Kendi gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yusiitmek,

Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif'etmek, analiz etmek,

C- Performans ve Kkalite dlciitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir

>
>

Kendi gorev alanima giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek

Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin dlizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

D- Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir

Yonetim bilgicsistemletine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,

Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

»  Goreyleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

> (Gorey alanldriyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

> 'Gelenve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenmesini saglamak, Yazigmalari
siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

>\ “Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli tedbirleri almak,
Bagli oldugu siireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

SAHIP OLDUGU YETKILER

657 Sayili Devlet Memurlart 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 igin gerekli
karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

>  Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

»  Mevzuata aykir faaliyetleri dnlemek,

»  Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini almak,

»  Yazihi veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,
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Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama
goriis ve tekliflerini sunmak,

Fakiiltede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda
degisiklik teklifini Ust yoneticiye sunmak,

Fakiiltenin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagl bulundugu Makama danigmanlik gérevi yapmak,
Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,
Fakiiltesinin gorev alanina giren veya dolaylh olarak ilgilendiren konularda kendisine baglh personeli gérevlendirmek,
Dekanlik idari personeli ve is¢ilerinin izinlerinin diizenlenmesi.

Dekanlik idari personeli ve is¢ilerin giris ve ¢ikis saatlerinin takibinin yapilmasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




