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Birim Ad1 Eczacihik Fakiiltesi
Alt Birim Adi Fakiilte Sekreteri

Gorev/Kadro Unvam

Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimcilar:

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Temel Gorevleri
Fakiiltenin Idari Hizmetlerini Yiiriitmek.

Sorumluluklar:

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemlerini hazirlamak, toplantilara katilmak ve kurul tutanaklarini
hazirlamak,

3. Fakiiltenin tim idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli
calismasini saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak,

4. Faaliyet Raporu, i¢ kontrol, stratejik plan, performans gostergeleri,
hazirlama g¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip edilerek zamaninda
ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

5. Gergeklestirme gorevlisi olarak iglemleri yapmak ve mali ylikiimliiliikleri
yerine getirmek,

6. Akademik personel alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

7. Dekanlik Biirolarindan ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

8. Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

9. Bina temizlik, bakim ve onarmmu ile ilgili caligmalar1 planlamak,
denetlemek ve sonuglandirmak,

10. Dig alimlarla ilgili hazirliklan yiiriitmek ve sonuglandirmak,

11. Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,

12. Savurganliktan kacinilmasimi saglamak, Fakiilte kaynaklarini verimli ve
ekonomik kullanmak ve kullandirmak,

13. Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve
giincellemek,

14. idari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamlacak tiim
makine techizati temin etmek ve bakim faaliyetlerini ytiriitmek,

15. Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

16. Fakiiltenin giivenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek,

17. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, caligsmalar1 denetlemek,

18. Idari personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

19. Idari personeli performanslarma gére degerlendirmek, performanslarin
artirmak igin rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina
katilmalarim saglamak,

20. Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

21. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket

etmek,




22. Dekan ve Dekan Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Gorev I¢in Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme becerisi

Gorevi Ile Tlgili
Mevzuatlar

* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
*4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
* Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

* Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda Yo6netmelik

Diger Gorevlerle iliskisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri,
Universiteler, Ozel Kuruluslar, Basin-Yayin Organlari




