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A. KADRO VEYA POZIiSYON BILGILERIi

Birimi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi
Unvani Fakiilte Sekreteri

Smifi Genel idari Hizmetleri

Gorevi Fakiilte Sekreteri

Birim Ydneticisi Dekan

Bagli Bulundugu Y 6netici / Dekan

Yoneticileri

Vekalet Edecek Kisi Sef, Bilgisayar isletmeni
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi En az On Lisans mezunu olmak

Gerekli Hizmet Stiresi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini
tagimak.

C. GOREYV / iSLERE ILiSKIiN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanliginin gorev alanina giren is
ve islemleri yapmak.

Gorev / Yetki ve Sorumluluklari

e Fakiiltenin Akademik boliim ve diger birimleri ile koordineyi
saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gorevi yapmak, bu kurullarda alman kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

e Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve Dekana &neride

bulunmak,




Dokiiman No GT-343

USAK UNIVERSITESI ilk Yaym Tarihi | 21.05.2020

MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI

Revizyon Tarihi

FAKULTE SEKRETERI GOREV DAGILIMI | RV

Sayfa No 2/2

e Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

e Fakiilte Dekanliginin yazigmalarim yiiriitmek,

e Deckan tarafindan verilecek idari gorevleri yerine getirmek,

e Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu
calismayr ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve
denetlemek

e Fakiilte biitcesini hazirlamak ve kesinlesen biit¢eyi uygulamak

e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alimmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirtitmek

e 5018 sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemlerden
sorumludur

e Kullannminda bulunan tiim demirbasi hasara karsi korumak,
yerinde ve ekonomik olarak kullanmak.
e Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.




