T.C.

MUGLA
- P . . [k Yaymn
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Tarihi/Sayisi | 22.01.2021-1
. .. . Revizyon
Edebiyat Fakultesi Tarihi/Sayisi | 26.06.2024-1
Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi Toplam Sayfa 3 (iig)

Kadro Unvam: Fakiilte Sekreteri

Gorev Unvam: Fakiilte Sekreteri

Adi Soyadi  : Nerinder BASDAG

Gorev ve Sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve raportor olarak

toplantilara katilmak.

. Idari personelin kadro ihtiyaclarini planlamak.

. Idari personelin gérev dagilimini yapmak ve idari personeli denetlemek.

. Idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.
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. Faaliyet ve i¢ denetim raporlar1 ile stratejik plan hazirlama ¢alismalarini yiiriitmek, sonuglarinin takip edilerek

zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek.

. Akademik personel alinmasi ile ilgili evrakin hazirlanmasini saglamak.

. Fakiilteye ait i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini ve kayitlarin tutulmasimi saglamak.
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. Ozliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak.

10. Akademik personelin MUYBIS islemlerini takip etmek.

11. Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dist sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak, derslerin etkin bicimde

yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.

12. Sorumlulugundaki binalarin temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, denetlemek ve

sonuglandirilmasini saglamak.

13. D1s alimlarla ilgili hazirliklart yiiriitmek ve sonuglandirmak.

14. Fakiilte butcesini hazirlamak ve yonetmek.

15. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklar1 yapmak.

16. Fakiilte kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

17. Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve guncellemek.

18. Bilgi Edinme Yasasi ger¢evesinde basit bilgi talebi niteligi tagiyan yazilar1 cevaplamak.

19. Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

20. idari caligmalar ile egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine-techizati temin etmek.

21. Calisma odalariin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina eslik etmek.

22. Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak ve sorunlari ilgililere bildirmek.




23. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak ve galigmalar1 denetlemek.

24. dari personelin Y 6netmelige uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.

25. Dekanlik ve Rektorliik tarafindan ¢agirildig: toplantilara katilmak.

26. idari personel arasinda uyum Ve is birligini tesis edecek onlemleri almak.

27. Resmi agiliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasimi ve sonuglandirilmasini

saglamak.

28. Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini artirmak i¢in rotasyona tabi tutmak veya

hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

29. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢calismalarina katilmak.

30. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

31. Dekan ve Dekan Yardimeilari tarafindan verilecek diger gorevleri Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirmek.

Mugla Sitki Kogman Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakultenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ISIN CIKTISI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi gekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢bzme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Butce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal
ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina [liskin
Y 6netmeli

* Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolaria
Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Tle Yiiksekogretim Kurumlart
Personeli Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi

BiLGi KAYNAKLARI




Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve
Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
* Akademik Tesvik Yonetmeligi

Rektorlik, Rektorlige Bagl Birimler, Enstitiiler, Fakiilteler,

ILETISIMDE OLUNAN BIRIMLER Yiiksekokullar

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum.

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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