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GOREY BILGILERI

Calistig1 Birim: [lgili Fakiilte

Gorev Adi: Fakiilte Sekreteri

Bagh Oldugu Birim Yoneticisi: Dekan ve Genel Sekreter Yardimcisi

Yerine Vekalet Edecek Unvan: Diger Fakiilte Sekreteri

Kendisine Bagh Pozisyon: Uzman, Boliim Sekreteri, Uzman Yardimeisi, Memur, Ogrenci Isleri Memuru, Dekan Sekreteri, Sekreter

GOREVIN AMACI

Gorevinin tanimlandigi, T.C.” ne ait tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun ¢aligmak, {ist yonetim tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag
ve degerlere uygun olarak fakiiltenin ve idari birimlerin igleyisinin amaca uygun olarak yiiriitiilmesini saglamaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim: En az Lisans Mezunu

Deneyim: En az 6 y1l

Uzmanhk/Sertifika:-

Yabana Dil: Ingilizce (Iyi)

Kullanmasi Gereken Cihazlar/Ekipmanlar/Programlar: Ofis Ekipmanlari, EBYS, OBS, KEYPS, Intranet ve diger ERP
Isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar: Kurum/Calisan/Ogrenci Bilgileri, Kisisel Sistem Sifreleri

Kurumsal Gorev Ve Sorumluluklar;

Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve bagl pozisyonlarda standartlarin uygulatilmasini saglamak

Biinyesinde yer alan siireglerin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasini saglamak

Kendisine bagh pozisyonlarda kalite stratejilerinin tesvik edilmesini ve giivence altina alinmasini saglamak

Kalite Yonetim Sistemindeki degisikliklerin planlanmasi ve uygulanmasinda Kalite Yonetim Sisteminin biitiinliiglinii saglamak

Olaganiistlii durumlarda (kaza ve afet) ilgili birimlerle is birligi i¢ginde olmak

Kurum tarafindan planlanan oryantasyon egitimlerine, hizmet i¢i ve boliim i¢i egitimlere, toplantilara katilmak

Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢aligmalar: desteklemek ve bu konuda kendine verilen gérevleri yerine getirmek

Caligsma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve etkin bir sekilde isleyisini saglamak

Is Saghg1 ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere katilmak

Kurumun hizmet siiregleri kapsaminda bagli oldugu yoneticisinin verecegi gorevleri yerine getirmek

11. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak

Mesleki Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;

1. 2547 Sayili YOK kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklar yerine getirmek

2. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda raportorliik gérevini yiiriitmek

3. Fakiiltede gérev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine getirmek (Idari personel ile periyodik toplantilar
yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalar i¢in gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek)
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4.  Fakiiltenin stratejik plan hedeflerine ulasabilmesi i¢in siirecin koordine edilmesini saglamak

5. Fakiiltenin egitim-6gretim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak (Yonergeler/Esaslar/Kilavuzlar, 6grenci kontenjanlari, yillik miifredatlar,
DSU Ogretim elemam gorevlendirmeleri, akademik takvimin uygulanmasi, mezuniyet islemleri vb.)

6.  Fakilte ile ilgili tim yazilar1 (gelen — giden) koordine etmek

7.  Fakiilte kurullar giindemlerinin hazirlanmasini, alinan kararlarin yazilmasin, ilgili birimlere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

8.  Fakiilte ile ilgili akademik ve idari personelin 6zliik haklarina ait islemlerin yiiriitiilmesini saglamak (Akademik personel atama yiikseltme
islemleri, izinler, gérevlendirmeler, siire uzatma, idari sorusturma, yolluk-yevmiye ve ders saat iicretlerinin hazirlanmasi vb.)

9.  Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen akademik ve idari isler ile ilgili tiim evraklarin arsivlenmesini saglamak

10. Fakiilte ile ilgili torenler ve bilimsel etkinliklere ait y1llik takvimin hazirlanmasini saglamak

11. Fakiilte aylik/y1llik idari ve akademik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak

12. Fakiiltede isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyaci zamaninda tespit etmek, saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak

13. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek

14. Fakiiltenin B6liim Temsilcisi ve Sinif Temsilcileri ile diizenli olarak toplant: yaparak sonuglarini raporlamak

15. Fakilteye atanan TUS/DUS/EUS uzmanlik O6grencilerinin 6zlikk dosyalarmim kontroliinii saglamak (Belirtilen smavlara giren fakiilte

HAZIRLAYAN || KONTROL EDEN || ONAYLAYAN |

iNSAN KAYNAKLARI MUDURU GENEL SEKRETER YARDIMCISI GENEL SEKRETER




e ) o
AT FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

1545 — - Dokiiman Kodu: UNV-IKD-GRT-029 Yayn Tarihi: 05.07.2019 Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi: 31/01/2022 Sayfa2/2

ogrencileri i¢in gegerlidir.)

16. Fakiilte akademik ve idari personelin norm kadrosunu hazirlanmasini saglamak

17. Fakiilte akreditasyon ve kalite calismalarinin yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak

18. Fakiilte YOK Denetimleri igin istenilen verilerin kontroliinii saglamak

19. 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler

20. Idari personelin performans degerlendirmelerini yapmak

21. Idari personelin izin, saglik raporu ve dzliik haklarina ait belgeleri imzalamak

22. Fakiilte 6grencilerinin ilisik kesme formu, ders se¢im formu, AKTS iicret hesaplama formu, zorunlu staj formu, ders icerikleri ve ders
planlarini imza/tasdik yapmak

23. Fakiilte biinyesinde DSU form ve cizelgesi, stratejik plan izleme formu, etkinlik talep formu ve fakiilte kurullarina ait karar suretlerini
imzalamak

24. Kendisine bagh yukarida tanimlanan unvandaki personellerin gorev tamimlarinda belirlenen isleri denetlemek, anilan bu personellerle
koordineli bir sekilde is akislarmi yiiriitmek

Etik lkeler;
Tim c¢aliganlar etik ve gilivenlik kiiltlirii gergevesinde belirlenmis olan sorumluluklar1 dogrultusunda davranmak, etik ve glivenlik kiiltiirii ile ilgili
problemleri ilgili prosediirler dogrultusunda raporlamakla yiikiimliidiir.

KABUL ve TAAHHUT

Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amagh olarak belirtilen pozisyonun temel unsurlarini tanimlamak igin olusturulmustur. Caliganin yapmasi gereken
biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢aligsanlarin gerektiginde islerini yapmak {izere esnek olmalari ve ek gorevler
ustlenmeleri beklenmektedir.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut goérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize
edilecegini, giincel gorev taniminin kurumun web sayfasinda yaymlanacagini ve gorev tanimina oradan ulasabilecegimi biliyorum.

GOREVi KABUL EDEN
(Tarih - imza )
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