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KADRO VEYA POZiSYON BiLGILERIi

Birimi Fen Edebiyat Fakiiltesi
Unvani Fakiilte Sekreteri
Sinifi Idari Personel
Gorevi Fakiilte Sekreteri
Birim
Yoneticisi Dekan
Baglh
Bulundugu
Y onetici / Dekan
Yoneticileri
Vekalet Edecek Fakiilte Sekreteri, Sef, Bilgisayar isletmeni ,Memur
Unvan
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi | Lisans
Gerekli Hizmet . e s
Siiresi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

C. GOREV / ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

Gorevin Kisa
Tanimu

Fakiiltenin Idari Islerini Yiiriitmek

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, ytiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

e Fakiiltenin tiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiirlitmek.

e Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda
1sboliimiinii yapar.

e 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitiir.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 igin
gerekli tedbirleri almak.

e Gelen evraklarin  havalesini  yaparak  kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

e Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

e Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen
idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.

e Fakiiltede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gorevini yiiriitmek.

e Fakiilte Kurulu ve YoOnetim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki
olmaksizin raportdr olarak toplantilara katilmak, (2547 sayili kanunun 51/c
maddesi geregi)

e Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

e Fakiiltenin personel kadro ihtiyaglarim1 planlamak ve Dekan’a Oneride
bulunmak.

e Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalarini belirlenen is akisi i¢inde
ylriitmek.
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Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina
sunmak.

Fakiiltenin mali yil biitce hazirliklarim1 yapmak ve yili igerisinde, tasarruf
tedbirleri  dogrultusunda, kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak.

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimmi planlamak ve takip
etmek.

Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu
saglamak.

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak.
Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak
icin personelin hizmet i¢i egitimine katilmalari saglamak.

Fakiilte biitgesini hazirlamak ve biitce konusu c¢er¢evesinde yapilmasi gereken
islemleri takip etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak
tizere Dekana yardimcei olmak.

657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil

Ilgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat

Yiiksekogretim Kanunu

HAZIRLAYAN
....... evoeid e

ONAYLAYAN
....... [evoeid v




