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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Adi FAKULTE SEKRETERI
Gorev Aciklamasi Mevzuat

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hilkmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanhgi Kararnameleri, Tizikler,
Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yénergeler) hakim olmak ve tiim idari igleri yUrditdr. Biriminde yapilan
islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu yoneticisine sunar.

657, 2547, 2914,5018

Biriminde goérevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isbolimiini saglar. Gerekli denetim ve gozetimi
yaparak, fakultenin ihtiyaglar konusunda Dekani bilgilendirir. Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli
icin Dekana 6neri sunar.

657, 2547, 2914,5018

Fakilte Yonetim Kurulunda raportérliik yapar, Fakdilte Disiplin Kurulu glindemini hazirlatir ve tiyelere dagitiimasini saglar
ve Kurullardan gikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivienmesini saglar.

657, 2547, 2914,5018

Bina yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar. Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personellerinin
izinlerini islerini aksatmayacak sekilde diizenler

657, 2547, 2914,5018

[Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar. Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar
yapar ve verimli galismalari igin gerekli tedbirleri alir. Personel arasinda adil isblimi yapilmasini sadlar, ilgili personele
verilen isin yapilip yapiimadigini denetler, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini diizenler.

657, 2547, 2914,5018

Birimindeki akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar. Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir
sekilde yirGtiilmesini saglar. Birimine ait depolarin diizenli tutulmasini saglar

657, 2547, 2914,5018

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglar.
Biriminde gerekli olan her tiirlli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglar.

657, 2547, 2914,5018

Birim bina ve yerleskesinin gevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiritilmesini saglar ve denetler.
Biriminde agilacak kitap sergileri, stantlari ile asiimak istenen afig ve benzeri talepleri inceler ve denetler.
Odrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

657, 2547, 2914,5018

Calisma ortaminda is saghdi ve giivenlidi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapip, kapi ve
pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunur ve kontrol eder.

657, 2547, 2914,5018

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gérev sirelerinin uzatiimasi
islemlerinin yapilmasini saglar. Birimine ait tim verilerin glincel tutulmasini saglar

657, 2547, 2914,5018

5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim Faaliyet Raporu
calismalarini takip eder, gerekli kontrolleri yapar.

657, 2547, 2914,5018

Rektorliik birimleri tarafindan istenilen veri, bilgileri ve raporlari istenilen bigcimde eksiksiz bir sekilde veriimesini saglar.

657, 2547, 2914,5018

Gerekli evraklarin (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma fotokopisi vb.) onay ve tasdikini yapar.

657, 2547, 2914,5018

IAkademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazismalarini yapar

657, 2547, 2914,5018

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedurlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak ydritir. Kalite ve i¢ kontrol ydnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek ve Is giivenlidi ile ilgili uyar ve talimatlara uygun yapar.

657, 2547, 2914,5018

Fakailte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve dgrenci etkinliklerini organize eder.

657, 2547, 2914,5018

Dekanin verecedi diger gorevleri yerine getirir.

657, 2547, 2914,5018
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