T.C. Ik Yayin 01.03.2023
ANTALYA BELEK UNiVERSITESI Tarihi/Sayist:
Revizyon 01.03.2024
Tarihi/sayi1st:
Toplam Sayfa 2
Sayist:
Birimi : Fakiilte
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Bagh Bulundugu Unvan : Dekan

Is Tammm: Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim orgiitiiniin baginda bir fakiilte sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin
veya midiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir (¥).

Fakiilte sekreterleri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar (¥).

Gorev ve Sorumluluklar

1 Fakiiltenin idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

2 Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

3 Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,

4 Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Y6netim Kurulu'nun kararlarim Fakiilteye bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

5 Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana oneride bulunmak,

6 Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

7 Fakiilte Dekanligima kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in gerekenleri yapmak,

8 Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

9 Gizli yazilarin hazirlanmasini yiiritiir.

10 | Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

11 | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

12 | Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak,

13 | Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasini yapmak,

14 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

15 | Calisma ortaminda is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasini yiiriitmek,

16 | Kullanmakta oldugu arag¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

17 | Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

18 | Fakiilte biitge taslaklarina iliskin 6n ¢aligmalar1 yapmak,

19 | Fakiilte biit¢esinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonda tahakkuk memurlugu gorevini yiiriitmek,

20 | Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglamak,

21 | Fakiilte akademik ve idari personeline ait 6zliik dosyalarini personel isleri sefliginde muhafaza etmek,

22 | Fakiilte idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulunanlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi i¢in Dekanlik Makamina teklifte bulunmak,

23 | Fakiilte Idari, Teknik ve Yardimc1 Hizmetler personelinin izinlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

24 | Fakiilte Dekaninin imzasina sunulacak olan yazilari elektronik imza ile parafe etmek,

25 | Ogretim elemanlaria ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimer olmak,

26 | Ogretim elemanlariin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

27 | Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

28 | Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasini saglamak,

29 | Mahiyetindeki Idari Birim Personeli yetistirmek,

30 | Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar
i¢inde kullanmak,

31 | 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak, Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurmak, raportorligiini yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak,
uygulanmasini saglamak,

32 | Resmi evraklari tasdik ederek evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,

33 | Gelen giden evraklar titizlikle takip eder, dagitimini yapar.

34 | Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

35 | Akademik Personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

36 | Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

37 | Halkla iliskilere 6zen gostermek, kongre, seminer, toplanti, agirlama calismalarinda gérev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki
saglamak,

38 | Calisma ortamina giren tiim ilgililerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

39 | Fakiiltenin i¢i ve digi tiim idari islerini ytriitiir.

40 | Otomasyon ve bilisim sistemlerini kisiye 6zel acilan yetkiler dahilinde kullanir.

41 | Idari personel ile periyodik toplantilar yapar ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli tedbirleri alir.

42 | Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme giris ve ¢ikisinin denetimini yapar.

43 | Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

KALITE YONETIM SISTEMi SORUMLULUGU *Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayist ile kalite politikasinin farkinda olmak,
*Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem
Al (PUKO) dongiisiiniin farkinda ve siirece dahil olmak,

. P . . . *Dekan

UST YONETICILERI
*Dekan Yardimcilari




*Bolim Sekreteri
AST UNVANLARI

*Tiim idari personel

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

*2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

**Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

YASAL DAYANAK #4657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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