T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Miihendislik Fakiiltesi Dekanhg
I¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanmimlari

GOREVIN ADI - Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilte
GOREVLI - Bahtiyar MIHCI

1. GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla idari islerin
Dekan’a kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Yiiksekogretim Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin

38.maddesinde belirlenen gorev tanimina goére verilen gorevleri yapmak.
2.2. Fakiiltenin idari islerinin yiiriitilmesinde koordinasyonu saglamak.
2.3. Fakiilte idari Personelinin 1. derece disiplin amiri olarak gorevini yapmak
2.4. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.
2.5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliikk gérevini yapmak.

2.6. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak.

2.7. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamia ve diger
ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

2.8. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini

saglamak.

2.9. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

2.10. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

2.11. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalari i¢in gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil is bolimii yapilmasimi saglamak, goérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek.

3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,
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3.4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICI

Dekan

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Sekreterlik Biirosu, Ogrenci Isleri, Personel, Evrak Kayit, Mali Isler vb.
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

7. SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

8. DAGITIM:

Mlgili birimlere dagitim1 yapilir.
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