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Birim

HUKUK FAKULTESI

Alt Birim

HUKUK

Gorev Unvani

FAKULTE SEKRETERI

Bagli Oldugu Birim
Yéneticisi

DEKAN

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu
gindemini Dekanin talimati dogrultusunda hazirlamak, ilgililere duyurulmasini saglamak ve
kurullara raportérlik yapmak,

- Fakiltenin mali yil blatge hazirliklarini yapmak Fakilte Kurulu ve Fakillte Yénetim Kurulu
gundemlerini hazirlamak ve toplantilara raportér olarak katiimak.

- Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

- Yazi iglerinden ¢ikacak her tirll yazi ve belgeyi kontrol etmek.

- Temizlik hizmetlerini denetlemek.

- Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek.

- Idari personel kadro ihtiyaglarini planlamak.

- Fakulteye saglanan bltcenin etkin sekilde kullaniimasini saglamak.

- Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek.

- Personelle ilgili her tlrli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

- Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

- Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak.

- Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalar planlamak ve sonuclandirmak.

- Idari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek.

- Fakiltenin glivenligi ile ilgili 5nlemleri almak;, sivil savunma caligmalarina katilmak, denetlemek.

- Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek 6nlemleri almak.

- Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini artirmak icin rotasyona tabi
tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

- Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katiimak.

- Rektorlik ve Dekanhgin davet ettigi toplantilara katiimak.

- Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gérecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun da ve 2547 sayil YUksekdgretim Kanunun da belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

- En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak.

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

- Karar verme ve sorun ¢ézme niteligine sahip olmak.

Yasal Dayanak

- 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
- 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
- 2914 Sayih Yuksekodgretim Personel Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 27.03.2026 Tarih 27.03.2026
Unvani Adi Soyadi | Fakiilte Sekreteri Perihan KUKUL | Unvani Adi Soyadi Prof. Dr. Emin ASIKKUTLU
imza imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
27/03/2026 27/03/2026
Perihan KUKUL Dekan Prof. Dr. Emin ASIKKUTLU
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