	[image: image1.png]



	GÖREV TANIMI
	Doküman No
	GT-0165

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	04.03.2019

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0

	
	
	Sayfa
	2/2



GÖREVİN ADI: FAKÜLTE İDARİ PERSONELİ 
KENDİSİNE VEKALET EDEN: VEKALET VERİLEN FAKÜLTE PERSONELİ
YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Dekan ve Fakülte Sekreterliğinin öngöreceği işleri yapmak,
· Fakülte genelindeki gelen giden evrak kaydını, dağıtımını ve evrak posta işlerini yapmak,
· Her tür evrakın arşivleme işlerini, dosya tertibini, dosya numaralama işlerini yapmak,
· Dekan sekreterliği (randevu organizasyonu, takibi, duyuru, hatırlatma ve raporlama, kırtasiye işleri, vb.)

· Fakülte ile ilgili yazışmalarının yapılması ve takibi,
· Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve benzeri toplantıların organizasyonu ve duyurularını yapmak,  gündem yazılarını hazırlamak, fakülte sekreterine sunmak ve evrakları kayda alarak arşivlemek,
· Kurul, komisyon ve benzeri fakülte toplantılarının kararlarını yazarak ilgili birimlere iletmek 

· Fakülte ve Yönetim kurullarında alınan kararların ilgili kişi veya kurumlara iletilmesini sağlamak,
· Ödenek durumunu takip etmek,
· SGK sistemine verileri girmek, çıktıları almak,
· İstifa, görevine son verilme ve kontrol sonucunda ortaya çıkan her tür alacakların borçlandırması ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve takip etmek,
· Dışarıdan gelen öğretim elemanlarının dersleri, sınavları vb. işlerinin takibini yapmak,
· Ders saati ücreti karşılığında dışardan derse giren öğretim elemanlarının sözleşmelerinin yapılması ve SGK girişlerini ve SGK yazışmalarının yapılması işlemlerini yapmak,
· Ders bildirim formlarını bölümlerden toplamak

· Ekderslerin ödeme evraklarının takip etmek ve hazırlamak,
· Maaş ödeme evraklarının dökümü ve tanzimini yapmak,
· Yolluk ödemelerinin evrak hazırlığını yapmak,
· Fakültemizde Dr. Öğretim Üyesi / Doçentlik jürisinde görev alanların “Jüri Üyeliği Ücreti” tahakkukunu yapmak,
· Öğrenci staj giriş-çıkış SGK işlemlerini takiplerini yapmak,
· Fakültenin yıllık bütçesini hazırlamak,
· Telefon fatura ödeme emirlerinin hazırlamak,
· Fakültenin birimlerinin ihtiyaç duyduğu kırtasiye, araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma işlemlerini gerçekleştirmek,
· Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre Taşınır Kayıt Yetkilisi sorumluluğunda bulunan tüm iş ve işlemleri yapmak, yürütmek ve sonuçlandırmak,
· Muhasebe birimi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve imza takibi yapmak,
· Fakültede görevli akademik ve idari tüm personelin özlük işleri (tayin, nakil, atama vb.) ile ilgili her türlü evrak akışını sağlamak ve bu bilgileri arşivlemek,
· Fakültenin kadro tahsis işleri ile ilgili yazışmaları, takibini ve arşiv işlerini yapmak,
· Akademik ve idari personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek ve muhasebeye bildirmek,  

· Akademik personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerin takibini yapmak, bu bilgileri arşivlemek ve muhasebe birimini bilgilendirmek, 

· Görev sürelerinin takibini yaparak, görev süresi uzatılacak akademik personelin bölümlerinden yazılı görüş isteyerek, yönetim kurulu onayına sunulmak üzere yazışmaları yapmak,
· Akademik personel alımı ile ilgili tüm dokümanları hazırlamak ve gerekli yazışmaları yapmak,
· Fakülte bazında düzenlenen faaliyet raporları, iç kontrol eylem planı, performans programı vb raporları hazırlamak,
· Fakülte’nin İYEM (imza yetkilileri modülü) sorumluluğu görevi çerçevesinde gerekli işleri yerine getirmek,
· Fakültedeki duyuru e-postalarını göndermek,
· Mal alımında depolama işlerini yapmak,
· Tüketimi olan malzemelerin dağıtım kayıtlarını tutmak, sayım işlerini, her türlü teknik bakım, onarım, temizlik ve güvenlik hizmetlerinin sevk ve idaresini sağlamak, ilgili destek birimleri ile irtibat kurup, yazışmaları yapmak,
· Taşıma işleri için destek birimi ile irtibat kurup organizasyon yapmak,
· Taşıt istek formu düzenleyerek destek birimi koordinatörlüğü ile iletişim kurmak ve taşıt organizasyonlarını yapmak,
· Ders araç gereçlerinin (tahta kalemi, tebeşir, silgi, bilgisayar, projeksiyon vb.) muhafazasını, hocalara teslimini ve iade kontrollerini takip etmek,
· Fakülteye ait kitaplıktaki her tür kütüphane işlerini yapmak,
· Fakülte Binalarının genel tertip, temizlik ve güvenlik işleri ile ilgilenmek,
· Tüm bloklardaki panolara veya uygun yerlere onaylı duyuru ve ilanların asılmasını, toplanmasını ve onaysızların kaldırılmasını takip etmek,
· Islak imza gerektiren her tür evrakın makama götürmek ve takibini yapmak,
· Personele ulaştırılması gereken her tür evrakı ulaştırılmak,
· Fakülteye gelen her tür posta ve kargoyu teslim alıp sahibini bilgilendirmek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve 10002:2014 Şikayet Yönetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerçekleştirmek.
Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· 657 sayılı DMK’ya göre Şef / Teknisyen / Bilgisayar İşletmeni statüsünde olmak.

	Hazırlayan

	Onay

	Kalite Sistem Onayı


	Nihal KARA
	Prof. Dr. Nilay COŞGUN
	Prof. Dr. M. Hasan ASLAN


	


Form No:FR-0053 Yayın Tarihi:10.10.2016 Değ.No:0 Değ.Tarihi:-


