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			Dekana karşı raporlama


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi
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Fakülte Sekreteri
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			Fakültenin üniversite içi ve dışı idari işlerini yürütmek.


			Fakültedeki her türlü yazı ve belgeyi kontrol ederek birimler arasındaki evrak akışını düzenlemek. 


			Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlar ve gerekli denetim-gözetimi yapmak.


			Fakülte Kurulu ile Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, imzalanması ve ilgili birimlere dağıtılıp arşivlenmesini sağlamak.


			Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarının takip edilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak. 


			Gerçekleştirme görevlisi olarak, harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek.


			Bina temizlik, bakım ve onarımı ile ilgili çalışmaları planlamak, denetlemek ve sonuçlandırmak. 


			Her eğitim öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlamasının yürütülmesini sağlamak. 


			Eğitim öğretimin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak.


			Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilerle ilgili bilgi sunmak.


			İdari personelin performanslarının değerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulması ve hizmet içi eğitim kurslarına katılmalarını sağlamak.


			Fakültede özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, görev süresi uzatma, idari soruşturma gibi personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak.


			Dekanın Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde vereceği diğer görevleri yapmak.
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Ofis araçları kullanabilmek.
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Dekan
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Üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla amacıyla idari ve akademik işleri Dekan ve Dekan Yardımcılarına karşı sorumluluk içinde organizasyonunu yapmak.
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Dekanlık
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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İdari personel 
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Yönetimin uygun bulduğu  Müdür, Şef , İdari Personeli
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			Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Kanunu 


			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


			Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
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			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olma.


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon


			Planlama ve Organize Etmek.


			Zaman Yönetmek.
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			Görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


			Gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Emrindeki idari personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
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Fakülte Sekreteri
afchunkc.htm
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hoşgörülü olma
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Liderlik vasfı
Muhakeme yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Temsil kabiliyeti
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yönetici vasfı
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