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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayı|ıResmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğ:

ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamındz
haznlanmıstır.

giRiNIi Fakülte Sekreterliği

GöREv ADI Fakiilte sekreteri

cÖnpv ALANI Fakiilte Sekreterliği Birimi

cönnv
ve

SORI MLULUKLAR

Fakülte Sel«eterinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardn:
Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari islerini viirütmek
Fakültenin idari teskilatında eörevlendirilecek Dersonel hakkında Dekana öneride bulunmak

Dekanıır uygun görmesi halinde, 50l8 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun
]3. maddesi uyarrnca gerçekleştirme sörevlisi sörevini ytiriitmek

Faktllte kurulu ve yönetim kuruluna oy hakkı olmaksızın raportörlük görevini yaDmak

Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gündemini
ıazırlatmak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak
Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarrnın Rektörlük Makamına ve
iiğer ilsili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini sağlamak
Kurum içi ve kurum dışından gelen ewakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim iç
rönlendirilmesini sağlamak
Fakülte bünyesinde birim arşivi oluşturup sorumlusunu belirlemek, arşiv düzenini sağlamal,
,,e geçmiş döneme ait her tiirlü ewakm arşiv yönetmelikleri doğrultusunda arşivlenmesin.
;ağlamak

]akültenin protokol, basın ve halkla ilişkiler ile ilgili iş ve işlemlerini düzenlemek

]akülte için gerekli olan her tiirlü mal ve malzeme ahmlarında yapılması gereken işlemlerin
aşuıır kayıt konüol yetkilisi tarafindan yapılmasını sağlar
]akültede özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre \zatm4 idari soruşfurma gibi
ıersonel işlerinin koordinasyonunun ve ytiıriitülmesini sağlamak

dari personelin izinlerini fakültedeki iş akış siireçlerini aksatmayacak biçimde diizenlemek

dari personelin performarıs raporlarını, disiplin işlerini mevaüatı uygun olarak diizenlemek
rakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak
Fakülte içi kontrol uyum eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili birimlere
;unulmasını sağlamak

Akademik Genel Kurul sunularının hazrlanmasını sağlamak

Iasamıf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak

Fakülte WEB sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak

Fakülte tarafindan diizenlenecek resmi açılış, tören ve öğenci etkinliklerini organize etmek

ldari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalışmaları için gerekli
;edbirleri almak, personel arasında adil işbölümü yapılmasın sağlamak, kılık kıyafetleri ile
3örevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
4örev alanlarını ve birimlerin düzenlemek
lakültedeki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarının tutulmasını sağlamak, takip
:tmek ve istenildiğinde üst makamlara gerekli bileileri sunmak
Fakülte öğenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesin sağlamak
Kurum içi veya kurum dışından gelen talep ve yazıların değerlendirilerek zamanında
;evaplanmasını velveya gerekli duyurunun yapılmasın, dosyalanmasını ve arşivlenmesini
ıağlamak

Fakültenin ihtiyacı olan birim ve bölüm başkanlıklarınca bildirilen demirbaş, temizlik,
<ırtasiye, ders araçları gibi tUketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin bütçe
,mkanları dahilinde teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak
Jatın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaların yapılmasını sağlamak, denetimi yapmak ve
ionuçlandırmak



akülteye alüJıacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe
sağlamak ve akademik personelin görev uzatılması için gerekli uyarıları yaparak

bütçe

temizlik, bakırn ve onarım hizmetlerinin düZenli yürütülmesini sağlamak ve

ve idari personelin maaş ve yollukları ile ders ücretlerinin hazırlanmasını ve

ettirilmesin sağlamak, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek

ait depoların düzenli futulmasınl sağlamak

ekniMeknolojik ve fiziki altyapının planlanmasını, verimli kullanımı ve iyileştirilmesini

akültede açılacak kitap sergileri, stantlar ile asllmak istenen afiş ve benzeri talepleri

sosyal hizmetlerin sağlanmnsıtıa yaldım etmek

folokopi ve bilgi işlem hizmetlerinin düzenli çalışmasını sağlamak

tarafından ta|ep edilmesi halinde oğenim belgesi düzenlemek

evrakün onay ye tasdikini yapmak

ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri koıunıak ve saklamak

akültede çalışan idari, teknik ve yardümcı hizmetl€r personeli arasında işbölümünü

edinme yasası çerçcvesinde, basit bilgi isleıni niteliğini taşıyan yazılara cevap vermek

ortamında iş sağlığı ve güvenliği i!e ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli
yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapılınasını koordine

olduğu süreç ili üst yöneticileri tarafından i,erilen diğer iş ve işlemIeri yapmak

akülte sekreteİi; bütün faaliyetlerin göZetim Ye denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol
ve sonuç|arının alınmasında Dekana karsı birinci derecede sorumludur.
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Bu fonnda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevinıi burada bşlirtilen kapsamda yerine geti
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