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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi

Gorev Adi Fakiilte Sekreteri

Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltede

Giérev Amaci gerekli tim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamaktir.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim — Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci: Uyruklu Ogrenci
Basvuru ve Kayit Kabul Yaonergesi
ALKU On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift
Anadal Programi Ve Yandal Programi Y 6nergesi.

Igili Mevzuat ALKU Ogrenime Ara izni Yonergesi.
ALKU On Lisans ve Lisans Programlarina Yurt Disindan veya Yabanci: Uyruklu Ogrenci
Basvuru ve Kayit Kabul Yo6nergesi
5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiiriirliige konulan mevzuat, ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,
6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat, Personel kanunlari
ve ilgili mevzuat,
YOK Mevzuati,
Diger Mevzuat

i¢ Kontrol Standardr | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Y 6netici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylagsmama

Degisim ve gelisime acik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici



http://sbe.alanya.edu.tr/ctrcms/media/11/tmp/duyuru/ALK%C3%9C%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/duyuru/Resmi%20Gazete%20Tarihi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/duyuru/Resmi%20Gazete%20Tarihi.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
https://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/ogrenci/ALK%C3%9C%20%C3%96n%20Lisans%20ve%20Lisans%20D%C3%BCzeyindeki%20Programlar%20Aras%C4%B1ndaki%20Yatay%20Ge%C3%A7i%C5%9F%2C%20%C3%87ift%20Anadal%20Program%C4%B1%20ve%20Yandal%20Program%C4%B1%20Y%C3%B6nergesi.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/ogrenime-ara-izni-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
http://oidb.alanya.edu.tr/ctrcms/media/26/tmp/doc/alku-yabanci-ogrenci-yonergesi%20%281%29.pdf
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Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim kurabilme

Giiclii hafizaya sahip olma

Hizl diistinme ve karar verebilme

Analitik diisiinebilme

Sabirli olma Hosgoriilii olma Sorun ¢ézebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma

'Yogun tempoda caligabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme Planlama ve organizasyon yapabilme Proje
gelistirebilme ve uygulayabilme

Ofis programlarim etkin kullanabilme

Temel is ve
Sorumluluklar

1-Fakiilte i¢ ve dis paydaslari ile iyi iligkiler kurarak, fakiilte birimleri arasinda uyumlu
calismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek,

2- Fakiiltedeki idari, teknik ve yardimci personeli arasinda gorev dagilimi yapmak,
sevkler, izinler vb. hususlar1 Dekan ile koordineli sekilde organize ederek kesintisiz
hizmet saglamak,

3- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’'na raportorliik yapmak, kararlarinin
saklanmasini saglamak,

4- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

5- Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; igin yaptirtlmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasini saglamak,

6- Fakiilte demirbas kayitlarinin tutulmasini saglamak.

7- Dr. Ogr. Uyesi ve 6gretim yardimcilarinin basvuru, sinav ve atama ile ilgili islemlerini
yiirlitmek,

8- Maas, yolluklar, ek ders, profesor, -dogent-dr. &gr. Uyesi atamasi bilim jiirisi
Odemelerinde gergeklestirme gorevliligini yliriitmek.

9- Ogretim iiyelerine ek ders iicretlerinin ddenmesi i¢in gerekli evraklarin hazirlanmasini
saglamak.

10- Yilda iki déonem dekan ile koordineli olarak faaliyet raporunu hazirlamak.

11- Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

12- Kanunla diger mevzuatla ve Dekanca verilen gdrevleri yapmaktir

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarim: belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:

Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza:

ONAYLAYAN

Dekan

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




