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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
ylriitiilmesinin saglanmasi.

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille

Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi

flgili Mevzuat Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlarimin Yurtigindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Yonetmelik
Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans programlari Mezunlarinin
Lisan Ogrenimine devamlar1 Hakkinda Ydnetmelik
Katki Kredisi Yonetmeligi
Ogrenim Kredisi
Yonetmeligi Burs Kredi
Y 6netmeligi
Yaz Donemi Egitim-Ogretim Yonetmeligi Diger Mevzuat.
;‘i:ﬁ‘;‘:;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelir} gérev!erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sc_)ru_n_llululfle}nm kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu Is Icin Gerekli Analitik diislinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma,
Bilgi-Beceri ve Diizenli ve disiplinli ¢calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Etkin yazili
Yetenekler ve s0zlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y6netimi.
. 1.1lgili kanun ve yonetmeliklerle Dekan tarafindan kendisine verilen gérevleri
Temel Is ve

Sorumluluklar

yapmak.

2.Fakiiltenin idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.
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3.Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek.

4.Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

5.Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

6.Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana oneride
bulunmak.

7.Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 33.maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek.
8.Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérliikk goérevini
yapmak.

9.Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarim1 Rektorliik
Makamina, bagli birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek, arsivlenmesini
saglamak.

10.Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

11.Fakiilte bilinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

12.EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabami c¢aligmalarimin saglikli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

13.Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

14.Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
15.Fakiiltenin, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma,
idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

16.1dari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarin1 izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

17.1dari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenlemek.

18.Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak.

19.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20.Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

21.Gelisim plani ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.
22.0gretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarmi saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.

23.Idari personelin uyumlu ve verimli g¢aligmalarmi saglamak icin gerekli
tedbirleri almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarimi ve
birimlerini diizenlemek.

24 Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri sunmak.
25.Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

26.1dari personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak,
birim i¢inde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde
ylriitiilmesini miizakere etmek.
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27.Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglayarak gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

28.Fakiilte personelinin birbirileri ile olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip getirmediklerini denetlemek.

29.1dari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek.

30.Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen
idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

31.Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.
32 Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglart vb.
malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.
33.Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak, denetimi
yapmak ve sonug¢landirmak.

34 Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
35.Fakiilte biit¢e taslagini hazirlanmasini saglamak.

36.Universite i¢inden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi
tastyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak.

37.Fakiiltede is gilivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢aligmalari
yuriitmek.

38.Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak ve denetlemek.

39.Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.

40.Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

41.Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbozden gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

42 Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
43.Teknik hizmetleri denetlemek.

44 Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasin
saglamak.

45 Fakiiltede agilacak (Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi digindan ve dzel
amacl) kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

46.Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.
47.0SYM ve Acikogretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu
saglamak.

48.0Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

49.Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.
50.Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapmin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesini saglamak.

51.Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin
gOriis ve Onerilerini almak.

52.Fakiilte hizmetinde kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir

tiketim

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici




?},BP‘AMDI}\; - Dokiiman No GT.117
il s 2 . , IIk Yayin Tarihi | 12.10.2021
f it FAKULTE SEKRETERI L _ar
:’i &;é,)\@-,) S GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | -
N S Revizyon No 0
04/. v <o
‘VERsY* Sayfa 414
bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
53.Gerekli evrakin onay ve miihlirlenmesini yapmak.
54.Bilgi edinme yasasi cercevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini
tasiyan yazilara cevap verilmesini saglamak.
55.EBYS iizerinden yapilan yazismalarin yonlendirilmesini saglamak.
56.Fakiilte Sekreteri; Biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda dekana karsi birinci
derecede sorumludur.
KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel s ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi - Soyada:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Dekan
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




