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Ust
Yonetici/Yoneticileri

Dekan ve Dekan Yardimcilari

Gorev Alam

Dumlupinar Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiillmesi amaciyla Fakiilte Sekreterligi Islerini gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

- Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

- Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimei hizmetli personel arasinda isboliimiinii saglamak.
Gerekli denetim ve gozetimi yapak.

- Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yliriitmek.

- Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak.

- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
tiyelere dagitilmasini saglamak.

- Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

- Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

- Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

- Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢aligmalari icin gerekli tedbirleri
almak.

- Personel arasinda adil isboliimil yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

- Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglamak.

- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini temin etmek.

- EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandirilmasim saglamak.

- Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

- Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.

- Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

- Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek.

- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

- Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

- Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya
dengi okul mezunu olmak.

- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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