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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Dekanligi
Gorev Adi Fakiilte Sekreteri
Vekalet Edecek
Kisi Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagl ve Fakiilte Y6netim
Orgiitiinlin baginda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro
ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tlizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar
midir ve diger gorevliler calistirllir. Bunlar arasindaki ig bdliimii Dekanin
onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

flgili Mevzuat

2547 say1l1 YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayil1 Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Yonetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acgik olma
Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Giiclii hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Analitik diistinebilme

Sabirli olma

Hosgoriilii olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyetine sahip olma

Yogun tempoda ¢alisabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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ERS y
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelir} g6rev¥erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart E(_)ru_rr'llululfla}nm kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
ildirilmelidir.

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

3. Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

4. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi 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 {iyelere dagitilmasini saglamak.

6. Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

7. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

8. Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireglerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

9. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

10.1dari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari i¢in gerekli

. tedbirleri almak.
Temel Is ve

Sorumluluklar

11.Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

12.Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin Idari personelin
ozliik haklar iglemlerinin tutulmasini saglamak.

13.Fakiilte ogrenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
14.Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

15.EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi

saglamak.

yonlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

16.Fakiilte i¢cin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.
17. Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

18. Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle
yiirtitiilmesini saglar ve denetler.

19. Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek denetlemek.

20. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasia yardim etmek.

21. Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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22. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilart yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda
kapali tutulmas1 konusunda uyarilarda bulunmak.

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

KABUL EDEN
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