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i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Pl Glnceligingen + Fakilt
¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sorum L Peraonel Sekreteri
Personel Gorev Tanimlar:

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Fakiilte Sekreteri

SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZISYON Dekan Yardimcilari, Dekan

AST POZISYON Fakiilte Idari Personeli, yardimet hizmetli personel.

VEKALET EDEN POZiSYON

Bilgisayar Isletmeni-Sef

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Lisans mezunu olmak

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi1 ve Haber
Yazma Yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonug¢landirma, De_gerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda fakiiltenin idari islerinin gerceklestirilmesi icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

GOREVLERI:

1. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

2. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini Dekanin talimatlari dogrultusunda
hazirlatmak ve ilgililere UBYS iizerinden duyurmak,
3. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda Raportorliik yapmak,

4. Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini ilgililere iletilmesini saglamak,

5. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip ederek;

1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiriitiilmesini saglamak,

6. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim
ve onarimini yapilmasini saglamak,

7. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri edilmesini saglamak,

8. [ldari birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasma kadar gecen isleyisi

yonetmek,

9. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

10. Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar: takip etmek,

11. Idari personelin Disiplin islemlerini yiiriitmek,

12. Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

13. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek.

14. Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin

temini i¢in islemleri izlemek,

15. Idari personelin is akis takibinden ve aksakliklarin giderilmesini saglamak,

16. Dekan ve Dekan yardimeilarinin verdigi gorevleri yerine getirmek,

17. Resmi evraklari tasdik etmek. Imza, Miihiir ve Asli Gibidir yapmak,

18. Etik kurallarina uymak,

20. Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak,
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21. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

22. Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

23. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

24. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen calismalar1 yapmak.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4, Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:
. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

. 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
. 6260 Sayil1 2012 Y1li Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

. 6245 say1li Harcirah Kanunu,

. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
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. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,



10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

12. Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

13. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname,

14. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Eleman1 Caligtirlmasi Esaslarina liskin Bakanlar Kurulu

Karari,
15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

17. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi,

18. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

19. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara fliskin Yonetmelik,

20. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y dnetmeligi,
21. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi,

22. Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,
23. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

24. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

25. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

26. COMU Tiitiin ve Tiitiin Uriinleri Kullaniminin Kontrolii Y dnetmeligi

EN YAKIN YONETICIiSi: Dekan

SORUMLUK: Fakiilte sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel
Fakiilte Sekreteri Dekan



