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Fakilte Sekreteri

*Glizel Sanatlar Fakiltesi Dekanligina Kargi sorumludur,

“Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna raportorlk yapmak,

"Kurum ici ve kurum dig gelen yazismalan tasnif edip hazrlayarak Dekanligm bilgi ve onayina
sunmak. sOdeme Emri- belgesini Gergeklestirme Girevlisi olarakFakiltenin  demirbas ve
Kirtasiye htiyaglarini tesbit edip, teminini saglamak,”

*Fakilltede akademik ve sosyal etkinlikler igin gerekli hazrliklari yapmak.

* Fakiiltede tim idari hizmetlerinin ylritiimesinden sorumlu olmak.

Fakillte bitcesinin gerekceleri ile hazrlamak ve Fakiltenin yonetim kuruluna sunmak.
Fakilte hizmet binalarmin 1sinma,temizlik givenlik bakim,onarm vbkonularinin takip ve
geregini yapmak,

“Vapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekoeleri ile
birlikte aiklamak,

s*Akademik personel bagvuru ve atama evraginin kontroli ve geregini yapmak.

sldari personelin calisma kogullarm yilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,
*Calisma ortamnda is sagli@r ve glvenligi ile lgli hususlara dikkat etmek gerekli kontrolleri
yapmak, kapi- pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasimi saglamak,

*Calisma mesai izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeliging uymak,

slsverimlilig ve bari agisindan dier birimlerle uyum erisinde calismaya gayret etmek,
«Dekan ve Dekan Yardimeilarmm - verdigi diger gorevleri yapmak.

Dekanhiga karst sorumludur,

Yethileri Vetkinlik (Aranan Nitelikler)

*957 Sayil Devlet Memurlart Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
«Universitemiz Personel islemler le gl diger mevzuatlan bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,

“Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
sFaaliyetlerinin gerektirdig her tirld arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

«Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan persongle gireviendirme esaslarna gore
havale etmek, “EBSY, MYS ve KBS uygulamalarimi kullanmak

*Dersonel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

*0renci Bilgi Sistemini (0BS) kullanmak
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