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Birim

Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvani

Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/
Yoneticileri
(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Dekan

Astlar

Idari Birim Personeli

Yetki Devri /
Vekilet

Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigi idari personel

Gorev Alam

Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte idari yonetim Orgiitiinlin baginda
bir fakiilte sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreteri kendisine bagl biiro ve
i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri
kadar diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin
onaymndan sonra uygulanmak {iizere ilgili Fakiilte sekreterince yapilir.
Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesiamaciyla idari
ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk
i¢inde organizasyonunu yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

¢5018 Sayili Kanun uyarinca yapmast gereken is ve islemlerden
sorumludur.

eFakiiltenin {iniversite i¢i Ve dig1 idari islerini yiiriitmek,

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

eFakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik

gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi
ve saklanmasini saglamak,

eFakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

eFakiilte idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Idari
Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve Dekana 6neride bulunmak,

eBasin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,
eFakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
eidari personelin takip ve denetimini yapmak,

«Disiplin Islemleri sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

eFakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini
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saglamak,
eGergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiriitiir,
eFakiiltede kesintisiz hizmet akisi igin her tiirlii altyapt hizmetini
saglamak,
eFiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,
eFakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi gorevini
yiirlitmek,
eEgitim Ogretimin etkin bigimde yiritilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,
«Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilerle ilgili bilgi sunmak,
eYasa ve Yonetmelikler ¢ercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak
eYukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.
eFaaliyetlerin  gergeklestirilmesi  igin  gerekli ara¢c ve gereci
Yetkinlik kullanabilmek.
(Aranan eimza yetkisine sahip olmak,
Nitelikler) eGergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak.

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

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
657 sayili Devlet Faalivetlerini oY oneticilik niteliklerine
Memurlar aalyetierini sahip olmak; sevk ve idare
Kanunu’nda gergeklestirebilm | gorekierini bilmek,

belirtilen genel zeii(azfgle?eeg:rleei:i“ eFaaliyetlerini en iyi sekilde

niteliklere sahi / e .
P kullanabilmek. siirdiirebilmesi igin karar
olmak. verme ve sorun ¢ézme.

e Analitik diisiinebilme
¢ Analiz yapabilme

gorezlygln o {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
erekli .
. e Ozel bilgileri paylasmama
Beceri ve L g p. y ;
Yetenekler e Degisim Ve gelisime agik olma
e Diizgiin diksiyon
e Diizenli ve disiplinli galisma
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e EKip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
e Ekip liderligi vasfi
e Empati kurabilme
e Etkin yazili ve sozlii iletisim
e Giiglii hafiza
e Hizli diisiinme ve Karar verebilme
e Hizli not alabilme
¢ Hizli uyum saglayabilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
e Hosgoriilii olma
e ikna kabiliyeti
e Inovatif, degisim ve gelisime acik
e [statistiksel ¢dziimleme yapabilme
e Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
e Koordinasyon yapabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Liderlik vasfi
e Muhakeme yapabilme
e Miizakere edebilme
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
¢ Planlama ve organizasyon yapabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
e Sistemli diistinme giictine sahip olma
e Sorun ¢ozebilme
e Sonu¢ odakli olma e Sorumluluk alabilme
e SozIu ve yazili anlatim becerisi
e Stres yonetimi
e Temsil kabiliyeti e Ust ve astlarla diyalog
¢ Yogun tempoda ¢aligsabilme
e Yonetici vasfi
e Zaman yonetimi.
i)liisggﬁGorevlerle Dekana karsi1 raporlama iliskisi
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Yasal Dayanaklar

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari

Teskilat1 Kanunu madde 38/a
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

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

TEBLIG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzasi
Idari gorev

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1/ Soyadi Kadro Unvani

Tarih imza

Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢ergevesinde

hazirlanmustir.
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