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Dokiiman : Fakiilte

; Giincelliginden Sekreteri

I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Sorumlu Personel

Personel Gorev Tanimlari

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Sef, Memur, Biiro Personeli 4/d(Yaz1 Isleri)

SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimecilari, Dekan

AST POZISYON Memur, Bilgisayar Isletmeni, Yardimci1 hizmetli personel.
VEKALET EDEN POZiSYON Memur, Bilgisayar Isletmeni

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

Fakiilte Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGIiLER

EGITIM BILGILERI

Lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarini kullanabilmek, resmi yaz1
yetkinligi

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonu¢landirma, Degerlendirme,
Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yazilmasi, kurum igi ve kurum dis1 gelen

evraklarin UBYS”’ye kayit edilmesi

GOREVLERI:

1. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,
arsivlemek,

2. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, sevkler, izinler vb.
evraklar diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,

3. Yetkili Kurullarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimei olmak,

4. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini bilgisayar ortaminda yazmak, karar
defterlerine yapistirmak ve kararin igerigine gore islem yapilmak iizere ilgili birimlere iletilmesini saglamak

5. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak,
kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak,

6. Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak
zamaninda yazmak,

7. Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere
iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,

8. Kendisine yazmasi i¢in verilen yazilar1 ve onaylar1 resmi yazismalarda uygulanacak esas ve
usullere uygun olarak hazirlamak, eklerini kontrol ederek eklemek,

9. Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina gosterilmeyecek gizli yazi
ve belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

10. Giinliik evraklarin belli bir siire i¢erisinde istenilen yerlere ulasmasini saglamak,

11. Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,




12. Fakiiltenin web sayfasmin diizenlenmesi, haber ve duyurularinin yapilmasinda dekan
yardimcisindan sonra ikinci sorumlu olarak gorev almasina.

13. Yilbaslarinda onceki yila ait dosyalarini arsivlenmek {lizere hazirlamak, yillik birim arsivi
diizenleme ¢aligmalarini yapmak.

14. Arsiv ile ilgili is ve islemlerin, yazismalarin takibini yapmak.

15. Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

16. Yazi isleri biirosunda yiiriitiillen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli dnlemleri almak,

17. Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev siiresini yenilemesine 2 ay kala ilgili
boliimlerle iletisim kurarak takibini saglar.

18. Goreve baglayan personelle ilgili Personel Daire Bagkanligi’na yazili bilgi verilmesi, istifa
ve gorev siiresi biten personelin ilisiginin kesilmesi, gorev siirelerinin uzatmasi ile ilgili yazismalar1 yapar.

19. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

20. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen calismalar1 yapmak, 21.

Birim amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
3. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
4. 6260 Sayil1 2012 Y1li Merkezi Y6netim Biitge Kanunu,
5. 6245 sayili Harcirah Kanunu,
6. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
8. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
9. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarimin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname,
10. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,
13. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
14. Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y6netmelik,
15. Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y énetmeligi,
16. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi,
17. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
18. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Fakiilte Sekreteri Dekan



