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FAKULTE SEKRETERIi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Dekan, Dekan Yardimcilari, Rektor ve Rektor
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

ilgili mevzuat cercevesinde, Universite (st yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak, Fakiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yuritiilmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

Meslek Yiiksek Okulu’nun Universite ici ve disi tiim idari islerini yiritir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Fakllte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakilte Dekanina dneride
bulunur,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu
bir bicimde ¢alismasi icin Dekana yardimci olur,

Fakilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

Birimlerden c¢ikan ve birimlere giren her tirli yazi ve belgeyi kontrol eder,

Kurum, kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapar ve cevabi
yazilarin kontrollini yapar,

Belge Bilgi Sisteminde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakilte birimlerine
yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, glnlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglar,

Birim personelinin is analizine uygun calistiriimasini saglar ve is analizinde gerekli olan
guncellemeleri 6 ayda bir yapar/gozden gecirir ve Dekana bilgi verir,

idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
dizenler,

Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini
hazirlama galismalarina katilir, sonuglarini takip eder zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini
saglar,

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglar,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda Raportorliik gorevi
yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar,
Fakiltenin bitce calismalarini yapar ve rapor halinde Dekana sunar,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylritiilmesini saglar,

Faklltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar ve Dekana sunar,
Fakllteye alinan her tirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gerceklestirme gorevlisi olarak inceler, imzalar ve Dekana sunar,

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglar,

Fakilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv dizenini saglar ve
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gecmis doneme ait her tirll evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglar,

Kurul Kararlarinin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglar,

Fakulteye ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kigik onarim)
hizmetlerinin strdirilmesini saglamak ve glivenlik 6nlemlerini alir,

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

Fakilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

Fakullteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev siresinin uzatilmasi igin gerekli uyarilari
yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

idari personelin performans islemlerini yiritr.

Personelin kadro ihtiyaclarini planlar.

Personelin izinlerini planlayip, saglk raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygular.
Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirir ve gerekeni yapar.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Fakilte tarafindan diizenlenen térenleri organize eder,

Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda goérev alir
ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar,

Ogrenci isleri hizmetlerini koordine eder,

Fakllteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis islemlerinin
yapilmasini saglar,

Fakulte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Fakulte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tum is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayih Kanun gergevesinde is ve islemleri yuratar,

2547 Sayil YOK Kanunu hakkinda bilgi sahibi olur,

657 Devlet Memurlari Kanunu hakkinda bilgi sahibi olur,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olur,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olur,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilir,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahiptir,

Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahiptir,

Harcama yetkisi kullanir,

imza yetkisine sahiptir,
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e Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olur; sevk ve idare gereklerini bilir,
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi dlizeyde Rapor Hazirlama Yoneticilik niteliklerine
is deneyimine sahip olmak sahip olmak; sevk ve idare

gereklerini bilmek
Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Faaliyetlerin Surdlrilebilmesinde  Faaliyetlerin en iyi sekilde

diger mevzuat bilgisine sahip Gerekli Araclari kullanma sirdirebilmesi icin gerekli

olma karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

Degisim ve gelisime agik olma Etkin yazili ve sozli iletisim
Becerisi

Analitik dustinebilme Kurumsal ve etik degerlere
baglilk

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI DUZEYLERI

SiISTEM ADI YETKISi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi Yetkisi
Personel Bilgi Sistemi Kontrol Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Mali Yonetim Sistemi (MYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Hizmet Takip Programi Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONYLAYAN
Hasan GONEN Dog. Dr. Sezen BOZYIGIT Prof. Dr. Mehmet iINCE
Fakulte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan V.
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