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UNVAN /GOREV

FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

ADI Berna GUNCICEK CELIK
REKTOR
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI
GOREV ALANI Kamu ic Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin
VE olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.
KAPSAMI

2547 sayih  YUksekogretim  Kanununun,  Yiksekdgretim  Ust  Kuruluslar — ile
YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilah Hakkinda Kanun Hakkinda Kararname
hUkUmleri geregince FakUltede mevcut idari birimlerin ve personelin sevk ve idare
islerinin yUrUtUlmesini saglamak.

Fakdlte ile ilgili Faaliyetlerinin Yuritilmesi Kapsaminda Yiritolmesi Gereken

Gorevler:

= 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca
Gerceklestirme Gorevlisi gbrevini yurutmek,

= FakUlte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin
yapimasi, bu malzemelerin  depoya daha sonrada isteyen birimlere
iletilmesinin ve zimmetinin yapilmasi saglamak, sarf malzemelerinin depo giris
ve cikis islemlerini takip etmek,

= Universitenin disariya yapacadi islerde Yonetim Kurulunca tespit edilen Ucretin
tahsil edilmesi ve yasaya uygun olarak gerekli sekilde dagitiminin yapilmasi
saglamak,

= Fokdlte personelinin maaslarinin hazirlanmasi, gérev yolluklari, tedavi giderleri
vb. tahakkuk islemlerinin yOrUtilmesi sagloamak.

= FakUltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boIimUNU saglamak, gerekli yonetim, denetim ve gbzetimi yapmak,

= Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

=  Fokulte Kuruly, Fakilte Yénetim Kuruly, Fakilte Disiplin Kurulu, Hastane
YOrUtme Kurulu gondemini hazirlatmak ve Uyelere dagitimasini saglamak,

= Fakilte Kurulu, Hastane YUrUtme Kurulu, Fakilte Y&netim Kurulu'nda oy hakki




olmaksizin raportdrlok yapmak,

= Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara goénderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak,

= FakUltenin Oniversite ici ve disi tUm idari islerini yOrUtmek,

= FakUltede goreviendirilecek idari personel icin Dekan” a dneri sunmak,

* Fakilteye alinacak Dr. Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemanlarinin sinav ve
degerlendirme islemlerinin - takibi ve sonuglarinin  Rektorlige  iletilmesini
saglamak,

=  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuah bilmek ve dedisiklikleri takip
etmek,

= Akademik ve idari personelin 6zIuok haklari islemlerinin yUritilmesini saglamak,

= Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

= Personel arasinda adil is bAIUMU yapimasini sadlamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gérev alanlari ve birimlerini dizenlemek,

= idari personel ile periyodik toplantilar yopmak ve verimli calismalari icin
gerekli tedbirleri almak,

* |dari, teknik ve yardmci personelin izinlerini Fakiltedeki is akis sUreclerini
aksatmayacak sekilde dizenlemek,

= Dekanin imzasina sunulacak yazilarr paraf etmek,

= Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapmak,

= EBYS'den gelen evraklarin havalesini  yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini ve sonuclandirimasini saglamak,

= Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermektir,

Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu Kapsaminda YUritilecek Gérevler:

= FakUltenin UstUnluk ve zayifliklarini tespit edilmesinde akfif rol almak,

= Kendi gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yUritmek,

=  Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillk program ve hikimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amaglarint olusturmak Uzere gerekli calismalarr yapmak,

= Dekanlk fadliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz
etmek,

Performans ve Kalite Olcitleri Gelistirme Fonksiyonu Kapsaminda

Yirutilecek Gorevler:

= Kendi gbrev alanina giren konularda performans ve kalite dlgutleri gelistirmek,

= FokUlte hizmetlerinin - gelistiriimesi  ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

= Kendi gbérev dalanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin  etkililigini ve
tatmin diUzeyini analiz etmek ve genel arastirmalarla ilgili ¢alismalara destek
olmak.

Yonetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu Kapsaminda YUritilecek Goérevler:
= Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birlidi icinde
yerine getfirmek,




= Yonetim bilgi sisteminin gelistiriimesi calismalarini yUritmek,
= [statistiki kayit islemlerini yapmak/yaptirmaktr.

Mali Hizmetler Fonksiyonu Kapsaminda Yiritilecek Gorevler:

Butce ve performans programi;

* idare faaliyetlerinin stratejik plan ve vyillk performans programina uygun
olarak yUrUtUlmesini saglamak, bu faaliyetleri izlemek ve degerlendirmek,

= FakUlte genel ve ddner sermaye bUtce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

= BUtge islemlerini gergeklestirmek, biUtgce kayitlanni tutmak, bitge uygulama
sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve butce kesin hesabi ile
mali istatistiklerine temel olusturacak verileri hazirlamak,

= Odeneklerle ilgili belgeleri dizenlemek,

» g mevzuah cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yOrttmek,

= Bitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkililigi artiric
tedbirler Uretmektir.

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama;

=  Muhasebe hizmetlerini yUriotmek,

* [darenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmaziara (Mal
yonetim dénemine) iliskin icmal cetvellerini dizenlemek,

=  Mali istatistikleri hazirlamak,

= FakUlte icin gerekli olan her t0rlu mal ve malzeme almlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ile esgudUmIU ¢calismak,

= Fokdlte igin gerekli olan her tUrl0 mal ve malzeme almlarinda yapilmasi
gereken islemlerin  tasinr  kayit  kontrol yetkilisi  farafindan  yapimasini
saglamaktir.

ic Kontrol;

= GoOrev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin fanim
ve talimatlarina uygun olarak yUrittimesini saglaomak,

* ¢ ve dis denetim srrasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar sadlamak,

= Kanunlara ve Maliye Bakanlidinca belirlenen standartlara aykiri olmamak
sartiyla, idarece gerekli gorilen her tirll ydntem, sure¢c ve Ozellikli islemlere
iliskin standartlar hazirlamak ve Ust ydneficinin onayina sunmak, idarenin
gorev alanina iliskin konularda standartlarin hazirlanmasini saglamak

= Amaglar ile sonuglar arasindaki farkii@i giderici ve efkililigi artirici tedbirler
Onermektir.

Diger Sorumlulukiar;

= Birimin sorumlulugunda olan bitun biro makineleri ve demirbaslart her tirlU
hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

= Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin géris ve onerilerini bildirmek,

=  GoOrev dlanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve eftUt yapmak ve bunlari
raporlamak,

= Calsma ortaminda is saglgr ve guvenligi ile ilgili hususlarin  uygulanmasi
konusunda ve kapi-pencerelerin  mesai saatfleri disinda kapal  tutulmasi
konusunda gerekli uyarilarda bulunmak,

= FakUltede kullanilan her torl0 tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim




islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

YETKINLIK DUZEYi | Temel Yetkinlikler / Fonksiyonel Yetkinlikler/Yonetsel Yetkinlikler
Kisiler arasi iletisime acik olmak
Analitik dUsunme yetenegine sahip olmak
Liderlik /ekibine liderlik etme &zelligine sahip olmak
Ekip calismasina acik olmak
Degisim ve gelisime acik olmak
Etkileme ve ikna kabiliyeti yUksek olmak
Kalite ve standartlara uyumlu olmak
Kurumsal iletisim ve isbirligine acik olmak
Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tim teknik yetkinlikler
657 Sayil Devlet Memurlart Kanunu'nda ve
2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
4734 sayil KiK. Kamu ihale Genel Tebligine hakim olmak
5018 sayill Kamu Mdli Yonetimi ve Kontrol Kanunu'na hdkim olmak
Yetki:
Temel Is ve Sorumluluklarda tanimlanan gorevierin kontroli ve denetiminde
YETKi VE YETKi | yetkilidir.
DEVRI

Yetki Devri:
= Kanuni izin, hastalk, gecgici gorey, disiplin cezasi uygulamasi, gobrevden
uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gdrevinden ayrildigi
durumlari kapsar,
= GoOrev ve yefkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve
kanuna aykiri olmamak sartiylg, Ust yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir,
= Yetki devri ik gorevlendrmede ve gerektkce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina c¢ikarilr,
= Yetki devri yetki devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz,
= Yetki devri ile birlikte gérev tanimi ilgili kisiye imza karsiig teblig edilir,
= Yetki devri, fakUlte sekreterligi tarafindan ilgili tm birimlere duyurulur.

Kurumsal vizyon, misyon ve etik degerlere uygun davranmak
GOREYV IiCiN Yasal mevzuatlara hdkim olmak

GEREKLI BECERI iletisim becerileri konusunda becerikli olmak

VE YETENEKLER | Hizll karar verme ve harekete gegme yetene@ine sahip olmak

lyi derecede bilgisayar kullanimi gerekliligi

Vizyon sahibi olmak gelisime ve degisime acik olmak

Temel goérev ve sorumluluk alanlan igerisinde
Rektorlige bagh birimler (Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanhidi vb.)

DIGER Tip Fakultesi Dekanligi
GOREVLERLE TUum ABD /Bilim Dal
iLigKisi Dekanlik Fakilte Sekreterligine bagl tim birimler

Dis paydaslarla iliski icerisinde bulunur.
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