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2.2,

2.3.

2.4.

2.5,

2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

TEMEL AMAC
Fakdltenin idari ve akademik islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak calismasini

saglamaktir.

ANA SORUMLULUKLAR

Fakdiltenin tim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak,
sonuglandirmak,

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda géristilecek konulari 6nceden incelemek ve
Kurul Dosyasini hazirlamak,

Fakililte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna raportérlik yapmak, kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak,

Dekanin verecedi diger gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolayl Dekana ve Genel Sekreterlige karsi sorumludur,

Calismalarini kisisel verilerin korunmasina ve veri gilivenligi hedeflerine, politikalarina ve
bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlari ile Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi
Politikasina uygun olarak yiiriitiir. Bilgi Islem Daire Baskanligi araciidiyla tiim birimlerin
KVKK uyumlulugunun ve bilgi/veri glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve hedeflere
ulagiimasini saglar.

Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi
dokiimanlarina uygun olarak ydritir. Kendi birimi ile ilgili bilgi givenligi hedeflerinin
takibini yapar ve hedeflere ulasiimasini sadlar. Sistemler veya hizmetlerde gbzlenen ve
stiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi acikligina dikkat eder ve raporlar,

Turquality projeksiyonu dahilinde hazirlanmis stratejik is planlari ve stratejik gelisim
alanlari maddelerini uygulamak, degisen kosullara gore revizelerini yapmak, 6lcme ve
degerlendirme mekanizmalari ile performans sonuglarini hazirlamak,

Kurum stratejine bagl olarak yillik aksiyon planlamasini ve gizelgelerini hazirlamak,

Uygulanmakta olan yonetim sistemlerinin gerekliliklerini yerine getirmek.
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3.2.

3.3.

3.4.

4.2.

4.3.

PROFIL

Ogrenim Durumu

Universitelerin énlisans veya lisans béliimlerinden mezun olmak.
Deneyim

En az 2 yil bu alanda galismis olmak.

Kisisel Yetkinlikler/Beceri

Insan ilisiklerinde ve iletisimde iyi olmak,

Hizmet bilinci igerisinde calisabilmek,

Sorumluluk bilinci yiksek, ise odaklanabilmek,

Zaman yonetiminde iyi olmak,

Problem ¢6zme yetenegdine sahip olmak,

Hizli karar verme yetenegine sahip olmak,

Ekip calismasina yatkin olmak,

Sabirl ve titiz calismak,

Yurutdlen islere iliskin sistem hakkinda bilgi sahibi olmak,
MS Office programlarini iyi derecede kullanabilmek.
Yabanc Dil

Tercihen orta diizeyde ingilizce bilmek.

ORGANIZASYONDAKI KONUMU

Ustleri

Dekan, Dekan Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
Vekili

Sekreter Yardimcisi veya uygun goérilen akademik birim sekreteri
Astlan
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