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NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI
Meram Tip Fakiiltesi

FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

Birim Adi Meram Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri

Gérevin Bagh Oldugu Unvan Dekan

Astlar Idari Birim Personeli

Vekalet/Gorev Devri Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gérdiigii idari personel

Gorev Alam Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte idari yonetim o6rgiitiiniin basinda bir

fakiilte sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢
hizmet gbrevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigi takdirde, yeteri kadar
diger gorevliler ¢aligtirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onayindan
sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte sekreterince yapilir.
Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu ve hedefleri
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratalmesi
amactyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Temel Goérev ve Sorumluluklar e 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemlerden
sorumludur.

o Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 idari iglerini yiiriitmek,

e Akademik diger bdlim ve birimleri ile koordineyi saglayarak,
hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

e Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda

Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve Dekana oneride

bulunmak,

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek,

Idari personelin takip ve denetimini yapmak,

Fakiilte ile ilgili i¢ ve dig yazismalar1 yaptirmak, takip ve

denetimini saglamak,

e  Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitir,

e Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in her tiirli altyapt hizmetini
saglamak,

o Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

e Fakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi goérevini
yurutmek,

e Egitim 6gretimin etkin bigimde yiirtitiilmesi i¢in gerekli yardim
ve destegi saglamak,

o Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilerle ilgili bilgi sunmak,




Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak,

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Dlzeyi

Temel Teknik Yonetsel

*657 sayith  Devlet | *Faaliyetlerini *Yoneticilik
Memurlar1  Kanunu’nda | gerceklestirebilmek | niteliklerine sahip
belirtilen genel niteliklere | icin gerekli ara¢ | olmak; sevk ve idare
sahip olmak. geregleri gereklerini bilmek.
kullanabilmek. *Faaliyetlerini en iyi
sekilde siirdiirebilmesi
icin karar verme ve

sorun ¢ozme

Gorev lIcin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Duiizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢caligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

fkna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve gelisime acik
[statistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi




Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme
Yonetici vasfi

Diger Gorevlerle iliskisi Dekana kars1 raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar e  Yiiksekogretim Ust Kuruluslari fle Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilat: Kanunu madde 38/a

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 51/b,51/c maddesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dekan Kalite Koordinatorliigii Dekan




