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GOREV TANIMI Sk, ANl
1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Faktilte Sekreteri
1.2. Pozisyon Hukuk Faktltesi Faktilte Sekreteri
1.3. Bagli Oldugu Boliim Rektorluk/Hukuk Faktultesi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Hukuk Fakiiltesi Dekani
1.4.2. | Gorev yoniinden Genel Sekreter
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu Olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve
TEKNIK BILGILER

= SAP bilgisine sahip olmak,

» Faklte Sekreteri Sertifika belgesine sahip olmak,

=  YOK Mevzuatina hakim olmak,
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Turk Dil Kurumu (TDK) konularina hakim olmak,
Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetimi (EBYS) programina hakim olmak,

Bilgi, belge ve yazisma konusunda mevzuat bilgisine sahip olmak.

ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler konusunda duyarl,
Organizasyonel sagduyu,

Paydas yonetimi,

Yaraticilik / Yenilikgilik,

Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,

Guvenilirlik,

Uyum/esneklik,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diisiinme ve problem ¢6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,

Is takibi

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Faktltenin idari sorumlusu olarak dekan ve dekan yardimcilarina bagh tim yazisma streclerini
yurutmek, kurul ve komisyonlarda raportorliik gérevini Gistlenmek, 6grenci ve akademisyenlere
iliskin idari strecleri yasal mevzuat: kapsaminda ytUriatmek, yturtitilmesini saglamak, izlemek,

degerlendirmek ve faktilte akademik ve idari stireclerine yonelik gerekli destegi vermek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Akademik personelin tim talep ve isteklerinin gerceklestirilmesi konusunda strecleri

yurttmek, fakulte ile ilgili sorunlarina yonelik yonlendirmeleri yapmak,

6.2 Fakuiltedeki 6grencilerin tim talep, istek ve sikayetlerine yonelik rehberlik yapmak,
gerekli duyuru islemlerinin yapilmasini saglamak,

6.3 Akademik personelin atama, yltkseltme stireclerini takip etmek,

6.4 Fakulte Yonetim Kurulu, Faktlte Kurulu ve Disiplin Kurulu ve diger kurul/komisyon

toplantilarini organize etmek, gindemleri hazirlamak, toplantilara katilarak raportérlik
gorevini yurtitmek, alinan kararlari ilgili mevzuat dogrultusunda yazmak ve ilgili

birimlere yazigsmalarini hazirlamak,

6.5 Faktlte Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu, Disiplin Kurulu ve diger kurul/komisyon

kararlarinin imza streclerini tamamlamak ve karar defteri tasnif islemlerini yapmalk,

6.6 EBYS tizerinden gelen kurum ic¢i ve kurum dis1 yazismalarin dagitimini saglamak, gtinlt
yazilarin takibini yaparak yazismalarin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini

saglayici tedbirler almak,

6.7. Faktiltenin akademik yil icinde veri sistematigini olusturmak, YOK Genel Denetim veri

tablolarini hazirlayip ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

6.8. Kategorize edilen isleri ilgili kisilere iletmek, takibini yapmak, gerekli konular1 Dekana

sunarak ¢6ziim konusunda streci yurttmek,

6.9. Mazeret sinavlari, ara sinav planlamalarini ve sinavlarla ilgili tim duyurulari, ilanlar:

yapmak. Final sinavlari icin hocalarin taleplerini (tarih, fiziki ortam, vs.) alarak

akademik planlamaya iletmek,
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6.10. | Ogrenci Disiplin kurullar1 icin sorusturmaci géreviendirmesi yapilmasi stirecini
yurttmek, disiplin sorusturmasi acilan 6grenciler icin sorusturma dosyalarini kontrol
etmek, dliizenlemek, ilgili birimlere iletmek,

6.11. | Her donem basi ders saat Uticretli gérev yapacak 6gretim elemanlarinin Ek-1 formalarinin
toplanarak, gerekli yazismalarin ve islemlerin yapilmasi icin ilgili birimlere iletmek,

6.12. | Akademik personelin yurt ici yurt dis1 gbérevlendirme ile bilimsel toplantilara katilim, izin
ve vekalet stireclere yonelik is ve islemlerin yturtattlmesini saglamak,

6.13. | Fakultenin birim arsiv islemlerini yurttmek, sUresi icerinde merkez arsive devir
islemlerinin ytrttilmesini saglamak,

6.14. | Faktlte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Cap/Yandal ve diger komisyon
Uyelerinin belirlenmesine yonelik islemleri takip etmek, gorev stiresi dolanlarin yeniden
gorevlendirilmesine yonelik islemleri yapmalk,

6.15. | Fakulte fiziki kosullarina, dersliklerine yonelik ilgili sorunlar1 ¢6zmek, kontrolleri
saglamak ve ilgili birimlere bildirmek,

6.16. | Fakulte idari sorumlusu olarak donanim, sarf malzemesi ve diger eksikliklerinin
teminini saglamak,

6.17. | Bilgi edinme kapsaminda gelen tim basvuru ve taleplerin stresi icinde
cevaplamak/cevaplanmasini saglamak,

6.18. | Kurumlararas: Yatay Gecis Ogrencilerin Intibaklarinin sisteme girisini yapmak,

6.19. | Akademik birim acilis/kapanis/isim degisikligi ile ilk defa 6grenci kontenjan
basvurularina iliskin dosyalarin hazirlanmasi ve kontrollerini saglamak,

6.20. | Ogrencilerin yatay gecis/dikey gecis /cap/cift ana dal/yan dal /ders intibaklari/ek
sinav/yaz okulu/kayit dondurma/mezuniyet /erasmus degisim /muafiyet /not
bildirimi /not itiraz1 /section degisiklikleri ve diger tiim basvuru ve taleplerin stiresi
icinde islemlerinin tamamlanmasini saglamak, ilgili birime iletmek,

6.21. | Fakulte bazinda ¢aligma burslu 6grenci sayisini kontrol etmek, ihtiyaci belirlemek ve
ihtiyaca yonelik alim icin dekan onayina sunmak,

6.22. | Her akademik dénem i¢in en az bir defa olmak tizere ders programlarina
ekleme/cikartma/degisikliklere iliskin karar almak ve ilgili komisyona yénlendirmesini
iliskin is ve islemleri yturttmek,

6.23 Yilda bir kez 6grencilerin basar: derecelerini listelemek,

6.24 Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklarn yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
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6.25 Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
= Yukarnida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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