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GOREV TANIMI

Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik igleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde gdrevini yapar.
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Fakilte Sekreterligi blnyesinde ylrQtilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari hizmetlere iliskin Gniversite birimleriyle yapilan yazigsmalarin hazirlanmasini
ve Dekana onaya sunulmasini saglamak.

Kurum ici ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
i¢i yonlendirilmesini saglamak.

Fakilte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin ydnetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak,
gecmis doneme ait her tiirli evrakin “Arsiv Yonetmeligi” dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin; c¢alisanlarla yapilacak toplantilarin glindemini
belirlemek, toplant1 kararlarim diizenlemek ve yiiriitmek.

Astlarin 06zI0Kk haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek.

Fakulte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak.

Fakulte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriis,
oneri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak.

Fakdlte blinyesinde yurdtilen islerle ilgili glinliik faaliyetleri planlamak.

Idari birim sorumlularini belirlemek, personelinin gorev tanimlarimi hazirlayip teslim etmek,
personelin birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek.

Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmasi ve buna iligkin raporlarm diizenlenmesini saglamak.

Fakulte ile ilgili bltge ¢alisma programi tasarisini hazirlamak.

Rektorlik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Fakulte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilaria raportor olarak katilmak.

Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak.

Fakdiltedeki tiim idari personelin gorevlendirilmesini yapmak.

Fakulte ve bagl bulunan birimlerde ydr(tulen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.
Fakiiltenin hizmet alimi ihalesini diizenlemek ve yapilmasina yardimci olmak ve bu ihale
sartlariin uygulanmasini saglamak.

Bagli oldugu Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger igler ve islemleri yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

En az ylksekokul veya lisans mezunu olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayil1 Yiksek Ogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu
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