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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Adi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
Gorev Qew' Fakiiltede gorevli ilgili memur
Yapacagi
Kisi/Kisiler
Gi Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
orev Amaci - ) te . . e
ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte Yonetim
orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro
ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar
mudiir ve diger gorevliler caligtirilir. Bunlar arasindaki is bolimii Dekanin
onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir
llgili Mevzuat 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayili Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelir} gbrev!erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1 kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti bildiri -
ildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli  [Yonetici vasfina sahip olma
Bilgi-Beceri ve Ekip liderligi yapabilme
Yetenekler Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme
Bilgileri paylasmama
Degisim ve gelisime acik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimec1 olma
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilme
Giiclii hafizaya sahip olma
Hizl1 diistinme ve karar verebilme
Analitik diisiinebilme
Sabirlt olma Hoggoriilii olma Sorun ¢6zebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk
alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma
Y ogun tempoda ¢alisabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Hazirlayan Sistem Onayi Yrirlik Onayi
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici
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Temel is ve
Sorumluluklar

=

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek
2. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is
boliimiinii saglar. Gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

w

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.
4, 5018 Sayih Kamu Mali YoOnetimi ve Kontrol Kanunun 33.
mad. Uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitiir.

5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorliik yapmak. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak/hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasin
saglamak.

6. Kurullardan ¢ikan kararlarin
arsivlenmesini saglamak.

7. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

ilgili makamlara gonderilmesini ve

8. Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.
9. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

10.1dari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari icin
gerekli tedbirleri almak.

11.Personel arasinda adil i boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek.

12.Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin idari personelin
ozliik haklar1 islemlerinin tutulmasini saglamak.

13.Fakiilte 6grenci iglerinin diizenli bir sekilde yliriitilmesini saglamak.
14 Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

15.EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim ici yoOnlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak.

16. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglamak.

17. Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.
18. Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle
yiriitiilmesini saglar ve denetler.

19. Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek denetlemek.

Hazirlayan

Sistem Onayi Yrirlik Onayi

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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20. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
21. Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

22. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri
disinda kapali tutulmasit konusunda uyarilarda bulunmak.

23. Fakiilte Sekreteri biitlin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana
kars1 birinci derecede sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi:
Unvani: Fakiilte Sekreteri
imza:
ONAYLAYAN
Dekan
Hazirlayan Sistem Onayi Yrirlik Onayi
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




