o Dokiiman Kodu 09
ISPARTA U"YG.ULAMALI ‘BILIMLER Yirtrlik Tarihi 15112021
3 UNIVERSITESI : 1
EGIRDIR SU URUNLERI FAKULTESI Revizyon Tarihi 15.112021
ISPARTA FAKULTE SEKRETERI Revizyon No 1
UYGULAMALL BILIMLER e
UNIVERSITESI GOREV TANIMI Sayfa Sayis 2
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Adi, Soyadi
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Kadro Unvani

Fakiilte Sekreteri

Amiri

Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani

Birim Evrak Sorumlusu, Kurullar Sekreterligi, Yazismalar

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yiiriitiilen tiim
faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun Gergeklesmesini
saglamak amaciyla, gelen- giden evrak, kurullar sekretaryasi ve yazismalari ylrtitmek.

Gorev Devri Yapacag!

Kisi,Kisiler

Sk Aswddx_Bilgisayar [sletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

10.
11.
12.

13.
Akademisyenlerin ders i¢i ve fakiilte ile ilgili ders disi sorunlarinin ¢6ztimiine yardimer olmak,
derslerin etkin bir sekilde yiirtttilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.

14.Akademisyenlerin

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.
27.

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportérlik yapmak.

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiiltenin teknik ve idari personeli arasinda
es gidimu saglamak ve islerin diizenli yirttulebilmesi i¢in sevkler, izinler vb.
hususlar, ilgili bolum baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde, organize ederek
fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak.

Elektronik Belge Y&netim Sistemi (ebys) lizerinden gelen evraklarin havalelerini yapmak,
yazilan yazilar kontrol etmek ve paraflamak

Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakultenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiikketim malzemelerinin
teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Program dis1 konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin
ayarlanmasini saglamak.

Fakultedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Ogretim elemanlarina egitim faaliyetleriyle ilgili sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci
olmak, derslerin etkin bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglamak,
idari personelin uyumlu ve verimli ¢aligmalarini saglamak igin gerekli tedbirleri
almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek,

Fakiilte i¢i ve dis1 tiim idari faaliyetleri yiirtitmek, denetleme ve kontrol etmek.
Fakiilte i¢i idari isleyisi organize etmek.

Ogrencilerle ilgili her tiir ¢alismanin yapilmasini saglamak, istenildiginde (st
makamlara bilgi vermek.

Ogrencilerin saglik, sosyal ve kiiltiirel sorunlarina ¢oziim getirecek 6nlemleri almak.

ihtiyaci
yapilmasini saglamak.
Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda olmasi, gerekli bakim ve onarim
isleri ile 1sinma, aydinlatma, temizlik v. b. hizmetlerin yiritiilmesini saglamak.
Fakulte Biitgesini ve Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlamak tist y&netimin onayinal
sunmak.

[dari Personelin yillik izin planlamasini yapmak ve izinlere onay vermek.

Destek Hizmetlerinin (hizmetli personel ) gorevlerini zamaninda ve etkin bir sekilde
yapmalarini saglamak.

5018 sayili yasanin 33.maddesi geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek.
Astlarin 6zluk haklarina iliskin talepleri degerlendirmek ve geregini yapmak.

[dari kadroda gorev yapan personelden gelen talep ve istekleri sikayetleri
degerlendirmek,

Ogrenci dilekgelerini degerlendirerek ilgili birimlere iletmek.

Fakulteye gelen ilan ve duyurular1 goriintir alanlara asilmasini saglamak

Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplantr ve faaliyetlere katki saglamak.

Fakiilte ile ilgili istatistiki bilgileri olusturmak ve giincellenmesini saglamak

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak

6331 Sayil Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarincapersonelin giivenligi ve
sagligl i¢in alinan tedbirlere uymak,

olan ders araglarinin temini, bakim ve onarimlarinin




28. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine

getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklars gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Gorevin
gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331

sayili s Saghg: ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Tiirk Dil
Kurumu Yazim Kilavuz

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yilhk yliksekégrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dﬁzeyd%eyimine sahip olmak.

Onaylayan






