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Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
Boliimii / Birimi Giizel Sanatlar Fakiiltesi / Dekanlik
Ust Yonetici/Y Oneticileri Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KISA Cumbhuriyet Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMI gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakiilte ici ve
' Fakulte digi yazigmalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.
1. Fakulte ici ve digiI yazismalari yapar ve arsivler.
2. Fakulte ici ve digiI yazismalara tarih ve sayl numaralari verir.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
4. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalari yapar.
5. Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
6. Fakultede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.
7. Fakilte dergisi ve Fakultemiz kituphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
8. Kdlturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asiimasi iglemlerini
yuruatar.
9. Fakuiltedeki akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
YETKI VE yapar.
SORUMLULUKLARI 10. Fakultede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
11. Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan 6ddllerin listesini tutar.
12. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.
13. Kalite glvencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
14. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
15. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO
Sekreterine karsl sorumludur.
16.  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
17.  Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
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Fiziksel Caba (Yuzde) %30

Zihinsel Gaba (Yuzde) %70

Ogrenim Diizeyi ve Alani On Lisans
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