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Astlari

Bu gbrev tanimi formu; )
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutilmesi amaciyla Meslek Fakdiltenin personel islemlerini yarttar, i¢ ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklan

1.
2.
3.

10.

11.

Akademik ve idari personele ait bilgilerin arsivienmesini saglamak.

Birimi ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yurdtmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve bu islemlere iliskin
yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin istihdam silreglerine iliskin; gbéreve atanma, goérevde
ylukselme, goérev slresi yenileme, gérevden ayrilma, tayin, istifa, askerlik ve emeklilik
islemlerini takip etmek, gerekli yazismalarn yapmak ve slireci sonuglandirmak.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarina iliskin
islemleri takip etmek.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerine iliskin islemleri
yuritmek ve yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek.
Birimlerde o6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan édullerle ilgili yazismalari yapmak.

Akademik ve Idari Personelin sadlik raporu ile ilgili islemleri yliritmek. Raporu hastalik
iznine gevirmek ve/veya ilgili yerlere bildirmek, rapor bitiminde kisiyi géreve baslatmak,
Rektdrlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk birimini
bilgilendirmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel listelerini hazirlamak ve glincelligini
saglamak.

Bolim kurulu karariyla gelen Ders dagilimlara iliskin kararlari almak, yazismalari
hazirlamak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.



12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

Fakulte kurullarina Uye segim islemlerini takip etmek, kurul Gyesi personel ile 6gretim
elemanlarinin gérev stirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini yapmak.
Ogrenci igleri, personel birimi ve diger birimlerden diizenlenerek gelen, Fakiilte Kurulu,
Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel kurula girecek evraklari incelemek,
gindemi hazirlamak, yénetime sunmak, imzalarin tamamlanmasini saglamak ve deftere
takmak.

Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalarini yapmak.

Fakiltemiz Etik Kuruluna 6dgretim Qyelerinin gorevlendiriimesine iliskin yazismalari
yapmak ve godrev slrelerini takip etmek.

Faktlte ve Rektorlik Kalite Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglamak ve gerekli yazismalar yapmak.

Fakilltede olusturulan Komisyon Uyelerinin gérevlendiriimesine iliskin is ve islemleri
ylritmek, gérev tanimlarini ve listelerini hazirlayarak gerekli yazismalarini yapmak.
Dekan, dekan yardimcilari, bélim baskani, bélim baskan yardimciligi, anabilim dal

baskani, fakllte kurulu ve fakilte ydnetim kurulu dyelikleri ve Universite senato
temsilciligi ve atanmalan ile ilgili is ve islemleri yliritmek ve takip etmek.

Birimiyle ilgili afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiritmek.

AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yaritmek.

Birimiyle ilgili gerekli dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek evraklarin teslimini
yapmak.

Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Birimde yirutilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak
Uzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Birimde yuritilen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

Birimde yuritllen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yénerge ve makam talimatlarini
takip etmek ve zamaninda uygulamak.

Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

Birimiyle ilgili akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
daditim islerini yapmak

Faaliyetlerini fakultenin diger birimleri ile es gidimli olarak yiritmek.

Birimi ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazi ve belgeleri dosyalamak ve istenildiginde
birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

Birimine gelen ve giden evraklari standart dosya dlizenine gére dosyalamak.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecedi
diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen godrevierin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve bilgisin glincel
tutmak

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.



Sorumluluklan

Personel Isleri Memuru, yukarida vyazili olan bitin bu gérevleri

kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza

Onaylayan-imza

Fakulte Sekreteri

DEKAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIiG EDEN-Imza

Bu dokimanda acgiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.

Tarih:

Adi Soyadr:

Fakulte Sekreteri




