Vi
&o\l ER. D
9 o
= £

Dokiiman Kodu ve No | Y.5.3-D.03

Igdir Universitesi

Yayin Tarihi 05.01.2022

GoOrev Tamimlari .../00

Revizyon Tarihi/No

A.Kadro Veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Unvani Fakiilte Sekreteri

Sinifi Idari Personel

Gorevi Fakiilte Sekreteri

Birim

Yoneticisi Dekan

Bagh

Blflun.d ugu Dekan, Dekan Yardimcisi
Yonetici /

Yoneticileri

Vekilet

Edecek Unvan

Fakiilte Sekreteri Atama Sartlarin1 Tasiyan Personel

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Yiiksekogretim

Gerekli Hizmet

Siiresi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

C. Gorev / islere

iliskin bilgiler

Gorevin Kisa
Tanimi

2547 sayili Kanunun 51 /b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar
yerine getirmek,

Fakiiltede ¢alisan idari ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda igbdliimiinii
saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun
olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakiilte yerleskesinde gerekli gilivenlik tedbirlerini alir.

Fakiiltede egitim-6gretim saglikli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli
hazirliklar yapar.

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,
Fakiiltenin mali y1l biit¢e hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin
verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi
icin gerekli islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir;alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiirlitiilmesini
saglar.

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap verir.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.
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yiirlitmek,

Dekana kars1 sorumludur.

e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligir.

e Fakiiltede idari ve akademik personelin maas, ek ders vb. 6demelerinde
gerceklestirme gorevlisi olarak imzalama gorevi bulunmaktadir.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, goérev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan Yardimcilarina ve

flgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat

-657 Sayil1 Devlet Memurlar1i Kanunu
-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

ONAY




