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Gorev Unvani:

Fakilte/YUksekokul Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yardimcisi

Astlari:

idari isler Sorumlusu

Vekalet Eden:

idari isler Sorumlusu

Gorevin Kisa Tanimi:

Gorev yaptigi birimin tiim idari islemlerinin yiritilmesinden sorumludur. Bu
kapsamda; fakiiltelerin idari personel yonetimi, is gelistirme faaliyetleri,
akademisyen ve 6grencilere destek hizmetlerinin sunulmasi siireglerini ylratir.
Mevcut veya gelistiriime asamasindaki program ve hizmetlerin ilgili kanun ve
mevzuatlara, kurumsal politikalarla uygunlugunu denetler. Ayrica kurumun amag
ve ilkeleri ile dogrudan baglantili sekilde dncelikli alanlara 6zgi profesyonel
hizmetler saglanmasinda aktif rol oynar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e 2547 sayih Yiksekdgretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore
dekana bagli olarak, fakiltenin idari hizmetlerinin ytritilmesinden sorumlu
olmak,

e Fakilte ile ilgili yliiksek 6neme sahip idari programlari, projeleri ve/veya
hizmetleri planlanmak ve kontrol etmek,

e [Kisa ve uzun vadeli kurumsal ilke ve amaclarin, stratejik planlarin,
politikalarin ve isletme prosediirlerinin olusturulmasina ve uygulanmasina
katki saglamak,

e Stratejik ve idari konular hakkinda kurum ve baska i¢ ve dis Gyeler arasinda
birincil irtibat kisisi ve koordinator olarak gérev yapmak,

e Faklltenin tniversite ici ve disindaki tim idari stiregleri yiritmek,

e Fakiltenin glnlik faaliyetlerini planlamak, mahiyetindeki personele is
verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda
oy hakki olmaksizin raportorlik yapmak,

e  Kurul kararlarini hazirlatmak, Rektorlik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivienmesini saglamak,

e Fakiilteye alinacak akademik personelin (Ars. Gér., Ogr. Gor., Dr. Ogr. Uyesi)
sinav ve bilim jlrisi slreglerinin takibi ve atama teklifinin Rektorlige
iletilmesini saglamak,

e Fakllte faaliyetleri ile ilgili birim idari personel icin egitim programlari
tasarlamak, koordine etmek ve uygulamak,

e Tum fakdlte ve ilgili personel icin profesyonel danismanlik ve liderlik gorevi
Ustlenmek, temel uzmanlik alaninda o6ncelikli alanlara 06zgli hizmet
saglamak,

e Kurumsal i¢c raporlama sistem ve prosedirlerini analiz etmek, birim
raporlarini hazirlamak,
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Cesitli politika olusturma ve/veya kurum komitelerinde gerektigi
durumlarda idari konular igin goris bildirmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatla ilgili bilgi sahibi olmak ve
degisiklikleri takip ederek uygulamalari diizenlemek,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi
icin gerekli islemleri yapmak,

Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe etmek.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Onlisans — Lisans

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler: .

idari/ydntemsel karar ve yargiya varabilmek.

So6zli ve yazil olarak etkin bir sekilde iletisim kurabilmek

Yonetim ilkeleri ve uygulamalari hakkinda bilgi sahibi olmak.

isleyis ve prosediirleri incelemek ve yeniden yapilandirmak, yeni stratejiler,
prosediirler gelistirebilmek ve uygulayabilmek.

Organizasyon ve koordinasyon becerilerine sahip olmak.

Organize etme, 6ncelik belirleme ve zamanlama gibi gorevler dahil olmak
Uzere ¢alisanlar yénetmek ve egitmek.

Karmasik  problemleri  analiz  edebilmek, isletme ihtiyaglarini
yorumlayabilmek ve biitlincdl, yaratici ¢oziimler Gretebilmek.

ileri diizeyde analitik, degerlendirme odakli ve objektif elestirel becerilere
sahip olmak.

Uzmanlik alaninda yer alan mevcut ve gelismekte olan hukuki konular ve
yonelimlere iliskin bilgi sahibi olmak.

Veri toplama, bilgi derleme ve rapor hazirlama becerilerine sahip olmak.
Program planlama, gelistirme ve idare anlayisina ve bilgisine sahip olmak.
Kaynaklari organize etme ve 6ncelik belirleme becerisine sahip olmak.
Egitim programlari ve/veya atolye c¢alismalar diizenleyebilmek ve
sunabilmek.

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:

Kadro Unvani: Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri

Tarih:

imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)




iISTANBUL AREL UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:




