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1. GOREV UNVANI: Fakiilte Sekreteri

2. GOREV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Dekanlik

4. GOREV OZETI: Fakiiltenin idari islerinin etkin ve verimli bi¢imde yiiriitiilmesi icin Dekanlik ile
koordinasyon i¢inde calisarak Fakiilte islevlerine en uygun destekleyici ortami saglamak.

5. 1S GEREKLERI:

657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili Kamu Yo6netimi Kanun ve Yonetmelikleri hakkinda
bilgili olmak

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Mevzuati hakkinda bilgili olmak

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hakkinda bilgili olmak

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu hakkinda bilgili olmak

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgili olmak

5434 sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu hakkinda bilgili olmak

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hakkinda bilgili olmak

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu hakkinda bilgili olmak

Biitce Kanunu hakkinda bilgili olmak

Devlet Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi hakkinda bilgili olmak

Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile diger kanunlara bagli yonetmelikler hakkinda bilgili
olmak

Resmi yazismalarda Uygulanacak esaslar ve usuller hakkinda bilgili olmak

Akdeniz Universitesinin Rektorliigiiniin ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri hakkinda bilgili olmak
Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgili olmak

Muhasebat Genel Miidiirliiglince yayinlanan tebligler hakkinda bilgili olmak

Egitim-0gretim siirecleri ve idari siiregler ile 6grenci otomasyon programi hakkinda bilgili olmak
Dekanlik/Rektorliik ve Fakiilte idari birimleri arasindaki yazismalar konusunda bilgili olmak
Sorun ¢6zme becerilerine sahip olmak

Yoneticilik vasiflarina sahip olmak

Bilgisayar kullanimi konusunda beceriye sahip olmak

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

6.1 Fakiiltenin idari hizmetlerini yiiriitmek, Fakiilte idari ve hizmetli personeli iizerinde genel
gbzetim ve denetim gdrevini yapmak, etkin ve verimli bir isboliimii i¢inde gorevlendirilmelerini
saglamak, birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak

6.2 lIdari faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Dekana ve Dekan Yardimcilarina karsi birinci derecede sorumludur.

6.3 Ogrenci Isleri Biirosunun prosediirlerine gore isletilmesini saglamak, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasina yardim etmek

6.4 Kismi zamanli ve burslu 6grencilerin caligmalarini planlamak ve denetlemek, ay sonunda
Ogrencilere ait puantaj bilgisini onaylamak

Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
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Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde lizumlu olan
ara¢ gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasini ve ilgili birimlere intikalini
saglamak

Personel Biirosunun prosediirlerine gore isletilmesini saglamak

Yazi Isleri ve Evrak Kayit Biirosunun prosediirlerine gore isletilmesini saglamak

Tagmir Kayit ve Kontrol Biirosunun prosediirlerine gore isletilmesini saglamak

Fakiiltenin tahakkuk islerini yiiriitmek

Fakiilte biitcesinin hazirlanmasini ve ilgili mevzuat dogrultusunda harcama yetkilisi talimatlar
ile harcamalarin yapilmasini saglamak, Fakiilte biitcesinin taslagin1t Dekana ve Dekan
Yardimcilarina sunmak, biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak

Fakiilte makine ve techizatinin bakim talimatlar1 ve planina gére bakim ve onariminin
yapilmasini saglamak

Fakiilte park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve giivenli tutulmasi i¢in gerekli denetimleri yapmak
Dogal afet, sabotaj, yangin, savas Oncesi ve sonrasi koruyucu ve kurtarici tedbirler i¢in planlar
yapilmasi, ilk yardim ve acil kurtarma faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi i¢in iiniversite
sivil savunma uzmanhg: ile koordineli calismak, olusturulan ekiplerin egitime alinmasini
saglamak

6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu gergevesinde gerekli calismalari izlemek, yerine
getirmek ve dekanliga bilgi vermek

Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak ve bu kararlari ilgili
kurum veya kisilere iletmek

Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan ve Dekana Yardimcilarina
oneride bulunmak

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, tasarruf ilkelerine uygun
hareket etmek, ekonomik tedbirleri almak

Mesai saatleri igerisinde, sekreterligin siirekli agik tutulmasini saglamak

Giivenlik ve tehlikelere kars1 gerekli onlemleri almak

Yillik izinleri ve idari izinleri takip etmek, Dekan ve Dekan Yardimcilar: ile koordinasyonu
saglamak

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 Dekan ve Dekan Yardimecilar ile koordinasyonlu olarak
ylirtitmek

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak

Dekan ve Dekan Yardimcilan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri mevzuata uygun
sekilde yapmak
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