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GOREVi Fakiilte Dekan Sekreteri

BAGLI OLDUGU BiRiM Dekanlik

UST YONETICi Dekan ve Fakiilte Sekreteri
1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Fakiiltesi Dekanligmin Dekan Sekreteri béliimiinde
yer alan igslemleri belirlenen hedefler ve mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

3. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir. Akademik ve idari personel ile ilgili
yazigsma iglemlerini yapar.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir.

o Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

o Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

e Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar.

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Miidiir’iin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve
dagitimini saglar.

o Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

5. GOREV iCIN GEREKLi MEVZUATLAR

Ust Yéneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken asagida sayili mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak

e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Y 6nergeleri.

e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.

e Fakiiltelerin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

e 657 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler.

e Resmi Yazigma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.

e Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e  Gorev sorumluluk alaniyla ilgili diger mevzuatlar.



SORUMLULUK

Fakiilte Dekan Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Ust Yoneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii
mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.



