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Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
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PERSONEL HAKKINDAKI BIiLGILER
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GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITiM BILGILERI

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli
diplomaya sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGIi
NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal
Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cdzme,
Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim
Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin 6zliik haklar ile ilgili isleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1. Fakulteye ait i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, Dekanliga gelen evraklari, takip etmek ve kaydini tutmak,

arsivlemek,

2. Dekan ve fakiilte sekreteri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere

iletmek,

w

Kendisine verilen yazilar1 yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda yazmak,

4. Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere iade etmek ve
bagka kimseye bilgi vermemek,

5. Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

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

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

8. Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak,

9. Giinlii ve siireli evraka zamaninda cevap vermek,

10. Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek,

11. Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,

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

13. Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

14. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGIi KAYNAKLARI:

. Yiikksekogretim Mevzuatt,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuat,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. [hale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuaty,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,
10. Ogretmenlik Uygulamalarina iliskin Mevzuat,
11. Doner Sermaye Isletmelerine Iliskin Mevzuat,
12. COMU Mevzuati,
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EN YAKIN YONETICISIi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Yaz Isler Memuru, gorevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
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