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Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar isletmeni (BSlim Sekreteri)
SINIF Genel idare Hizmetleri

UST POZiSYON Fakilte Sekreteri

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON Fakulte Sekreteri

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NITELIKLER | gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi ve Haber
Yazma Yetkinligi vb.

Yonetim ve Yoneticilik, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplin ¢alisma,
ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma, gigli hafiza, hosgorii, muhakeme
POZiSYONUN GEREKTIRDIGi YETKINLIK | yapabilme, sabirli olma ve sorumluluk alabilme, sorun ¢ézebilme, yogun tempoda
calisabilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve
organizasyon yapabilme becerilerine sahip olma, vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Fakiiltenin programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritilmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI :

1. Bélim &grencilerinden gelen dilekge ve basvuru evraklarini UBYS sistemine kaydetmek,

2. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak,

3.Bolumleilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak, karar sonuglarinin geregini yapmak,

4. Bolime gelen duyurularin panolara asilmasini saglamak.

5. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu Kararlarinda, Bélimle ilgili maddelerin yerine getirilmesini saglamak, bu
konuda bélim baskanini bilgilendirmek,

6.Enstitlye bagh Anabilim Dallarinin yazismalarini yapmak, Teknik Gezi, Tasit Tahsisi, Konaklama vb. yazilari yazmak,
7.Mesai saatlerine uyarak sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

9. Dekan ve Dekanin yetkili kildig1 diger akademik yoneticilerin ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,
10.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve ilgili bilgilerin arsivienmesini
yapmak,

11.Béluimdeki akademik personelin izin ve rapor takiplerini yapmak,

12. Fakdlte Sekreterinin yonlendirdigi her tiirlt kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve takip etmek,

13. Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani)
yoninden incelemesini yapmak,

14. Glnla yazilar takip etmek, Bolim Baskanina hatirlatmak ve siiresi sona ermeden dnce hazirlayarak imzaya sunmak,
15.Bolimde yapilacak teblig—tebelllg islemlerinde gerekli evraklari hazirlamak,

16. incelemesi yapildiktan sonra Dekanlik arsivine gdnderilecek malzemeleri diizenlemek,

17. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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YETKILERI :
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olma,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI:
. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,
. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
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5. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6260 Sayil 2012 Yili Merkezi Yonetim Bitge Kanunu,

7. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

8. 2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu,

9. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

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

12. 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

14. Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari,
16. Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistiriimasi Esaslarina iliskin Karar,
17. Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi,

22. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: : Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakulte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan
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