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Fakilte Sekreteri Gorev Tanimi

Gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal baglilik cercevesi
BELGE KODU: SBF-GT-03

GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Goérevin adi Fakulte Sekreteri Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF
Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Dekan

Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-03

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve égretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde ylrutilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekana karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Fakdiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbélimunui saglar, gerekli denetim-gézetimi yapar.

2.2 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder.

2.3 Fakdilte yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerini alir.

2.4 Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

2.5 Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

2.6 Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) glvenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.
2.7 Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri yapar.

2.8 Fakdilte kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitiimasini ve arsivienmesini saglar.

2.9 Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylruttlmesini saglar.

2.10 Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

2.11 Fakilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yuratilmesini saglar.

2.12 idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

2.13 idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

2.14 Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

2.15 Fakdilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgldimli cahisir.
2.16 Dekanligin goérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3 Imza yetkisine sahip olmak.

3.4 Harcama yetkisi kullanmak.

3.5 Emrindeki yénetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICI

Dekan

Gorev, kurumsal baglhk ve ylrurliukteki mevzuat cercevesinde yuratalar.

BAGLI I$ UNVANLARI

Bolum Sekreterleri ve Dekanlik Birosu

GOREV IGIN ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksekégretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Fakulte Sekreteri, yukarida yazili olan gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte Dekanina karsi sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gecirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.

SBF-GT-03 « Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi Sayfa2/2



