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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Dekanlık

	Görev Unvanı
	Fakülte Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan

	Astları
	İdari Personel

	Vekâlet/Görev Devri
	Diğer Birim Amirleri fakültedeki şefler 

	Görev Alanı
	Her fakültede, dekana bağlı ve fakülte idari yönetim örgütünün başında bir fakülte sekreteri bulunur. Fakülte Sekreteri kendisine bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere gerekli görüldüğü takdirde, yeteri kadar diğer görevliler çalıştırılır. Bunlar arasındaki iş bölümü dekanın onayından sonra uygulanmak üzere ilgili Fakülte sekreterince yapılır.

Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri Dekan ve Dekan Vekiline karşı sorumluluk içinde organizasyonunu yapar.



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kurulu gündemlerini hazırlamak ve toplantılara katılmak. 
· İdari personeli denetlemek, 
· Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarının takip edilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak. 
· Akademik eleman alınması ile ilgili evrakların hazırlanmasını sağlamak.
· Yazı işlerinden çıkacak her türlü yazı ve belgeyi kontrol etmek. 
· Özlük dosyalarının düzenli tutulup tutulmadığını kontrol etmek. 
· Birimler arasındaki evrak akışını düzenlemek. 
· Bina temizlik, bakım ve onarımı ile ilgili çalışmaları planlamak, denetlemek ve sonuçlandırmak. 
· Personelin kadro ihtiyaçlarını planlamak. 
· Dış alımlarla ilgili hazırlıkları yürütmek, sonuçlandırmak. 
· Bütçeyi hazırlamak ve yönetmek. 
· Eğitim-öğretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, güncellemek. 
· Personelle ilgili her türlü beyannamenin zamanında alınmasını sağlamak. 
· Fakültenin tüm faaliyetlerinde kullanılacak makine teçhizatı planlamak ve temin sürecini yönetmek 
· Çalışma odalarının düzenlenmesi ve dağıtılması süreçlerini koordine etmek. 
· Fakültenin güvenliği ile ilgili önlemleri almak, ilgililere bildirmek. 
· Sivil savunma çalışmalarına katılmak, denetlemek. 
· Dekanın ve rektörlüğün davet ettiği toplantılara katılmak. 
· Personel arasında uyum, saygı ve işbirliğini tesis edecek önlemleri almak. 
· İdari personeli performanslarına göre değerlendirmek, performanslarını arttırmak için çözüm üreterek takibini sağlamak. 
· Fakültenin iç kontrol çalışmalarına katılmak. 
· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 
· Etik kurallara uymak

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak

· Dekanın uygun göreceği diğer idari işleri yapmak.


	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

( Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanma yetkisi 

( İmza yetkisi

( Gerçekleştirme görevlisi yetkisi 

( Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme. 



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	( En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak. 

( 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak. 

	Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
	( Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

( Karar verme ve sorun çözme becerilerine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Analitik düşünebilme 

Analiz yapabilme 

Değişim ve gelişime açık olma 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Ekip liderliği vasfı 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hızlı not alabilme 

Hızlı uyum sağlayabilme 

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme 

Hoşgörülü olma 

İkna kabiliyeti 

İnovatif, değişim ve gelişime açık 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Liderlik vasfı 

Muhakeme yapabilme 

Müzakere edebilme 

Ofis programlarını etkin kullanabilme 

Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

Savurganlıktan kaçınılmasını sağlama, fakülte kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanma

Sabırlı olma 

Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Üst ve astlarla etkin diyalog 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Yönetici vasfı 

Zaman yönetimi 

Bilgisayar ve internet kullanımı



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Dekana karşı raporlama 

( Dekanla disiplin amirliği ilişkisi 

( Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi



	Yasal Dayanaklar
	( Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Kanunu madde 38/a 

( 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

( 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

( 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun  

(6698 sayılı KVKK ve diğer ilgili kanun maddeleri


          TEBLİĞ EDEN

                      







      Prof. Dr. Hande GÜRER ORHAN

                                                                                                                           Dekan
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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