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Bu gorev tanimi formu 26.1
ile kamu idarelerinde i¢

2.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmistir.
BiRIMi Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
GOREV ALANI Fakiilte Sekreterligi

[Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu glindemlerini hazirlamak ve
raportorlik yapmak
Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak
Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak
Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak
Fakiilte bilinyesinde arsiv diizenini saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv|
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak
Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin|
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak
Gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek

GOREV ?evre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek

ve Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarin1 planlamak
SORUMLULUKLAR [Fakiilte biitgesinin hazirlanmasini saglamak

Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek|

Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak

Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti ve
benzeri resmi evrakin onay ve tasdikini yapmak

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizat: temin
etmek

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilig, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek

Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek dnlemleri almak

Idari personelin performanslarinin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulmasi
ve hizmet i¢i egitim kurslarma katilmalarini saglamak

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari igleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili DevletMemurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu
2914 say1l1 Personel Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan g

orev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
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