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ORGANIZASYONEL ~ . " .
BILGILER Gorevi . | Fakiilte Sekreteri
Unitesi : | Cumhuriyet Universitesi
Ust Yonetici/Ydneticileri : | Dekan
Astlari . | 1dari Personel
Cumbhuriyet Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
GOREVIN KISA vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
TANIMI. verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina
kars! sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.
1. Fakultede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbdlumunu saglar, gerekli
denetim-gbzetimi yapar.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder.
3. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.
4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.
5. Resmi agiliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
6. Fakultede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) guvenli bir bigimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklan yapar.
7.  Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapar.
8. Fakdlte kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirlmasini, ilgillere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglar.
9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari iglemlerinin yirattiimesini saglar.
YETKI VE 10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
SORUMLULUKLARI 11. Fakdlte 6grenci iglerinin dizenli bir bicimde yurdtuimesini saglar.
12. |dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.
13. Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde duzenler.
14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
15. Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgidimli galigir.
16. Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.
17. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
18. Faaliyetlerin gergeklestirimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
19. Imza yetkisine sahip olmak,
20. Harcama yetkisi kullanmak.
21. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, duzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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CABA Zihinsel Gaba (Yizde) %70
Ogrenim Diizeyi ve Alani Lisans —Kamu Y&netimi
Mesleki Egitim ve Sertifikalari
. . . D im (Hi Uresi 2
i GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ : 3
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