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Gorev Tanimi :

Necmettin Erbakan Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen
amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakulteniz vizyonu, misyonu
dogrultusunda tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ydrutilmesi amaciyla c¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Alt Birim :

Goérevlis
Unvani :

Fakillte Sekreteri

Birim Yetkilisi :

Dekan

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Mehmet SANER

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Fakultede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
is bolumunu saglar, gerekli denetim ve gozetimi yapar.
idari personelinizinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde

dizenler

Fakultenin Gniversite i¢i ve disi tim idari iglerini yGratar,

Fakdultedeki idari personelin kigisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve
istenildiginde ust makamlara gerekli bilgileri saglar,

Fakultede egitim-d6gretim etkinlikleriile sinavlarin (OSYM, AOF vb.)
guvenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklar yapar.

Fakdulte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip

eder

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
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Ust makamlarca istenildiginde, égrencilere iligkin bilgileri
danismanlardan alarakilgilimakamasunar,

Fakdulte icin gerekli olan her tarli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglar.

Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili bélime ulastirilmasini
saglar,

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakulte kurulu ve fakulte yonetim kurulunun raportoérlGgunu yapar,
Fakdulte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yuratilmesini saglar.
Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin
yapilmasini saglar ve sonuclandirir.

Akademik ve idari personelin 6zluk haklari iglemlerinin yuratulmesini
saglar.

Bilgi Edinme Yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap verir.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar

Faklulteye ait tim ic ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve
kaydinin tutulmasini saglar.

Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin géziminde
yardimci olur, derslerin etkin bigcimde yuridtilmesi icin gerekli yardim ve
destegdi saglar,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve
onariminiyaptirir,

Gorev alani ve calisma ortaminda iISG’ne yénelik tedbir ve kurallara
uyar.

Fakulte yerlegkesinde gerekli guvenlik tedbirlerini alir/aldirir

Fakulte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gérevlerin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesi, etkili, suratli ve verimli bir sekilde
yurutulmesinisaglar.
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GOREV YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak

imza yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek
Emrindeki ydnetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari igleri

kontrol etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

BILGIi GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Fakdultenin is ve igleyisi ile ilgili her tlurlG mevzuata hakim olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI

= GOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

= Yoneticilik niteliklerine sahipolmak; sevkveidare gereklerinibilmek.
- Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi i¢cin gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Her tarld yenilige ve gelismeye acgik olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
.. . Sayfa
Ozlem KARPUZCU Mehmet SANER Prof. Dr. Bilent DILMAG 3
30-06-2024 30-06-2024 30-06-2024
VHKI Fakiilte Sekreter V. Dekan




