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BIiRINCi BOLUM
Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakdilte

Gorevin Adi : Fakiilte Sekreteri

Statiisii : 1dari personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan, Dekan Yardimeisi
IKiNCI BOLUM

Gorevin Kapsam
Manisa Celal Bayar Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, biinyesinde gerekli tiim
faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari, egitim-6gretimi ve
akademik islerin, Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde organizasyonunu
yapmaktir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Is ve Yetki Listesi
1) Fakiiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gdzetim gorevini yerine
getirmek,
2) Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama galigmalarina katilmak, sonuglarinin
takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,
3) Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
4) ldari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin
gerektigi gibi yapilmasini saglamak,
5) Fakiiltede isleyisin aksamamasi igin her tiirlii ihtiyact zamaninda tespit etmek,
saglanmasi ic¢in gerekli tedbiri almak,
6) Fakiiltede giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin

uygulanmasini izlemek,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan Yardimcist Dekan
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7) Idari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin
etmek, bakim ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,
8) Bina temizlik, bakim ve onarmm ile ilgili ¢alismalari planlamak, denetlemek ve
sonuc¢landirmak,
9) Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,
10) Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bi¢cimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,
11) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilmak,
12) Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulunda raportorliik yapmak,
13) Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,
14)  Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,
15) Biriminde agilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek ve denetlemek,
16) Birim biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak,
17) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
18) Kanun, tiizikk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen

gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece

dahil olmak.

BESINCi BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan Yardimcist Dekan
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4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ....../....../......
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