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Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Faklte Sekreteri
SINIF -
UST POZISYON Dekan
. Fakiilte Sekreterligine bagh birimler (Yazi Isleri, Mali Isler, Ogrenci Isleri,
AST POZISYON Destek Hizmetleri Boliim Sekreterligi)
VEKALET EDEN POZISYON Memur

VEKALET EDILEN POZISYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIiM BILGILERI

En az lisans mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NITELIKLER

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, Coéziim Odaklilik, Problem Cdzme,
Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI:

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 52/a maddesi uyarmca atamasi yapilir. Fakiiltedeki idari birimlerin
mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar. Fakiilte Dekanina bagl gorev yapar.

GOREVLERI:

1-Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitmek,

2-Her yil Faaliyet Raporunu Dekanlik izni ile hazirlatmak,

3-Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini Dekanmn talimatlari
dogrultusunda hazirlatmak ve ilgililere duyurmak,

4-Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakilte Ydnetim Kurulunda Raportorlik yapmak,

5-Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarin ilgililere iletmek,

6-Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim islerini takip
ederek; 1sinma, aydmlatma, temizlik vb hizmetlerin ylriitiilmesini saglamak,

7-Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarmin
periyodik bakim ve onarimini yaptirma,

8-Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

9-Idari birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini ve kullamlmasina kadar gecen

isleyisi yonetmek,

10-Fakiilteye alinacak akademik personelin Atama Islemlerini takip etmek

11-Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip etmek,

12-1dari personelin Disiplin islemlerini yiiriitmek,

13-Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

14-Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek veya gerekeni yapmak,

15-Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan
malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

16-Resmi evraklari tasdik etmek. imza, Miihiir ve Ash Gibidir yapmak,
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17-Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
18-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak.

YETKIiLERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

BILGI KAYNAKLARI:

1. Yiiksekogretim Mevzuati,

2. Kamu Mali Y 6netim Mevzuati,

3. Personel Mevzuati,

4. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

5. Ihale Mevzuati,

6. Harcirah Mevzuati

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Y &netmeligi.

9. Déner Sermaye Isletmelerine liskin Mevzuat

10. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

EN YAKIN YONETICISi: Dekan,

SORUMLUK: Fakulte Sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana
karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan





