GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU idari Personel
UNVANI Fakulte Sekreteri
GOREVi Fakiilte Sekreteri
SINIFI Genel idare Hizmetler
KODU
UST YONETICIiSi Dekan
_ BAGLIBULUNDUGU Dekan
YONETICi/'YONETICILERI
ASTLARI Memurlar

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Fakdltenin idari personeli tzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapmak.
2. Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasin1 ve
Gelistirilmesini saglamak.
3. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.
4. Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu'nun kararlarini Fakiilteye bagli birimlere veya ilgili kurum veya
kisilere iletmek.
5. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride bulunmak.
6. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
7. Fakiilte Dekanligima kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gormesi i¢in gerekenleri yapar.
8. Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
9. Gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasini saglamak.
10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
11. Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak.
12. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasmda dekana kars birinci derecede sorumludur.
13. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,
14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
15. Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
16. Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
17. Fakiilte biitce taslaklarina iligkin 6n ¢aligmalar1 yapar.
18. Fakiilte biitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonda tahakkuk memurlugu gérevini
yuratar.
19. Fakiilte Akademik personeli ile Idari personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarinin hasta sevk
islemlerini yiirtitiir.
20. Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tagiyan yazilarm zamaninda duyurulmasini saglar.
21. Fakiilte akademik ve idari personeline ait 6zliik dosyalarini personel isleri sefliginde muhafaza eder.
22 Fakiilte idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmast i¢in
Dekanlik Makamina teklifte bulunur.




23. Maiyetinde bulunan Genel Idari ve Yardimci Hizmetler personelinin birinci derecede sicil amiri olarak sicil
raporlarini diizenler, Dekanlik Makamina sunar.

24.Fakiilte Idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personelinin izinlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

25. Fakiilte Dekaninin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe eder.

26. Ogretim elemanlarmna ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak

27. Ogrencilerin saglik merkezine sevk islemlerini yapmak ve gelen saglik raporlarinm ilgili 6gretim elemanina
Ulastirilmasini saglamak,

28. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarmi saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

29. Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,

30.Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarm yapilmasi,

31. Mahiyetindeki Idari Birim Personeli yetistirmek.

32. Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik iginde, kanun tiiziik
ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar iginde kullanmak.

33.2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

34. Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakdlte Disiplin Kurulu gindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

35. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

36. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.

37. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

38. Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gorev almak. ve
kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.

39. Caligma ortamina giren tiim ilgililerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1
Gerekmiyor

4) GEREKLI HiZMET SURESI
10 y1l

5) OZEL NiTELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« {letisimi iyi ve giiler yiizlii
» Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
» Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.




Bu dokumanda aciklanan gorev taniminu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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