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Fakulte/Yuksekokul Sekreteri Gorev o rai o
Ta n I m I Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMi
GOREV ADI Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri
Dekana/Miidure karsi sorumludur. Fakiilte/Yliksekokul'un tim idari birimlerinin sorumlusudur.
GOREV ALANI Fakulte/Yuksekokul'un tiim gelir-gider blitge faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin koordinasyonunu saglar.
1. Fakulte/Yuksekokul'un teknik ve idari personel arasinda es glidimi saglamak ve islerin diizenli yiritilebilmesi igin sevkler, izinler vb. hususlari,
ilgili bélim baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek fakiltede kesintisiz hizmet saglamak,
2. Fakuilte/Yuksekokul ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak,
3. Egitim Ogretim baglamadan alinacak égrenci sayilarinin, Lisans programi ders degisikliklerinin ve ders gérevlendirmeleri vb. iglerin
yuritilmesini saglamak,
4. Kesin kayit hazirliklarini takip etmek ve kesin kayit islemlerinin yiratilmesi igin gerekli evraklarin takibini yapmak,
5. ligili kurul/komisyonlardan gelen ders muafiyet dosyalarinin Fakiilte/Yiiksekokul Yénetim Kurulunda gériigiilimesini ve sonuglarin ilgililere
iletilmesini saglamak,
6. Planlanan 6grenci uygulama dosyalarinin ilgili okullara génderilmesini, uygulama sonuglarina gére édeme islemlerini takip etmek, uygulama
sonuglarinin ilgililere iletimesini saglamak,
7. Dekanlik/Midurliikge uygun gorilen ilanlarin duyurulmasini ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,
8. Hazirlanacak Faaliyet Raporlari ile ilgili islemleri ytritmek,
9. Fakiilte/YUksekokul'un demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiiketim malzemelerinin temin iglemlerinin ylritiimesini saglamak, bakim
ve onarimlarini yaptirmak,
10. Fakdlte/YUlksekokul'da akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri sunmak,
11. Fakdlte/YUksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu giindemini Dekan/Mudiir talimatt ile ilgililere iletmek, raportorliik yapmak, karar
tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
B 12. Fakdlte/YUksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak,gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek, aydinlatma
GOREV ve temizlik vb. hizmetlerin yiritiilmesini saglamak,
SORUMLULUKLAR

13. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onariminin
yapilmasini saglamak,

14. Fakilte/YUksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

15. Diizenlenen toren, toplanti vb. faaliyetlerde Fakiiltenin etkin sekilde temsil edilmesine katki saglamak,

16. Kitliphanesi bulunan birimlerde kiitiphanelerin diizenli galismasini saglamak,

17. Idari personelin uyumlu ve verimli galigmalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

18. idari personelin disiplin iglerini mevzuata uygun olarak uygulamak,

19. Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak,

20. Personelin izin evraki ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamak,

21. Gelen evraki ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

22. Ogretim elemanlarinin atama ve siire uzatimi ile ilgili islemlerin takibini saglamak,

23. Kurul ve komisyonlardaki tiyelerin lyelik siirelerinin takibini saglamak,

24. Resmi evraklari tasdik etmek (imza, mihir, ash gibidir yapmak),

25. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere kars| gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

26. Dekan/Mudur'tn verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

u formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..

Unvani imza :

Adi Soyadi : .
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyadi : .

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yoénetim Birimi'ne gonderilecektir.




