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GOREV TANIMI

Sayfa Sayfal/1l

Birimi Dekanlik
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Ust Yonetici Dekan
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiilte Sekreteri, Alanya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-0gretimi gerg¢eklestirmek icin gerekli
tim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin
saglamakla gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayih YOK Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek,

e Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlar, yiiriitiir,
koordine eder ve denetler,

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder,

e Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapar ve uygulanmasini saglar,

e Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmas: igin gerekli
islemleri yapar.

e Fakiilte Kurul ve Fakiilte Yonetim Kurullarimin giindemlerini hazirlar; alinan kararlarin
yazilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Bilgi edinme yasas1 ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

e Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglar.

o Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige
iletilmesini saglar ve akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitir,

e Fakiilte Sekreteri; Biitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars1 sorumludur.

e Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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