.. 1
TC. DOKUMAN NO:
. R . . - 27.01.2023
ERCIYES UNIVERSITESI YAVYIN TARIHI:
HUKUK FAKULTESI REVIZYON NO: 1
. o | 29.09.2023
FAKULTE SEKRETERI FEVIZYOR TARTHE
GOREV TANIMI SAYFANO: !
Birim Adi: Hukuk Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Hukuk Fakiiltesi Dekanligi
Gorev Adr: Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Bulundugu Birim | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig1
Gorev Unvanu: Fakiilte Sekreteri
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
Gorevin Tanmmu: uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla
Fakiiltedeki gerekli idari ve akademik isleri 2547 ve 657 sayili kanunlar
ile ilgili yonetmelikler kapsaminda organize eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

-2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

-Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine
etmek ve denetlemek,

-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara katilmak,
-Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi1 ve belgeyi kontrol etmek,

-Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

-Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride bulunmak,

-Fakiilteye ait binalarin giivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve aydinlatma ile temizlik
islerinin yiiriitiilmesini planlamak ve sonu¢landirmak,

-Fakiilteye ait biit¢eyi hazirlatmak ve yonetmek,

-Fakiilteye ait tagimmazlarin (Kantin, Fotokopi, Eczane vb.) kiralanmasi islemlerini ihale komisyonu ile
ylriitmek,

-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

-Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

-Idari personelin ¢alisma kosullarim iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

-Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek onlemleri almak,

-Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin personelin hizmet igi
egitimine katilmalarini saglamak,

15. Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme Raporu, Stratejik Plan hazirlama galismalarma katilmak,
sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

-I¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planmin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini yiiriitmek, 17.
Akademik ve Idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

-idari personelin 6diil, takdirname iglemlerinde Dekanlik Makamina 6neride bulunmak,

-Dekanin uygun gorecegi alani ile ilgili diger igleri yliriitmek.

-Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Dekana kargi sorumludur.

Nitelikler: -Ilgili Mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

-Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

-657 devlet memurlar1 kanundaki gorev ve sorunluluklara uygun hareket
etmek.

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Calisma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri: Fakiilte Sekreteri Odas1
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




