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FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

‘ GOREV ADI

‘ UNVANI

Fakulte Sekreterligi

Fakilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

istanbul Medeniyet Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakultenin vizyonu, misyonu ve hedefleri dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak idari ve akademik isleri yurutmek Gzere
dekana kars! sorumludur.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/'YONETICILER Dekan

KENDISINE BAGLI KADROLAR = Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni, Veri Haz ve Kont Isl.

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK e
KiSI/YETKILERI P

GOREV IGIN GEREKLI BECERI e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
VE NIiTELIKLER bilmek

Sofdr, Teknisyen vb.)

Fakllte Sekreterinin teklif ettigi dekanin uygun gordiugu idari

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme becerilerine sahip olmak

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari islerin yuritilmesini saglamak,
Biriminde gdrevli olan idari ve teknik personel arasinda isbélimdnd saglamak,

Biriminde goérevlendirilecek idari personel icin dekana dneri sunmak,

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda raportérlik yapmak,

Fakillte Kurulu/Yénetim Kurulu/ Disiplin  Kurulu gindemini hazirlanmasini ve Uyelere
dagitilmasini saglamak,

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve argivienmesini saglamak,
Bina yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Birimde gorevli personel izinlerini is akis sureglerini aksatmayacak sekilde dizenlemek,

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalari igin gerekli tedbirleri
almak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu
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Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

Birimindeki 6grenci islerinin dizenli bir sekilde yuratiimesini saglamak,

Birimine ait arsivlerin /depolarin dizenli tutulmasini saglamak,

UBYS’'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendiriimesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

Biriminde gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

Tasinir Mal Yonetmeligine gore taginir kontrol gérevini ylrutmek,

Birim butgce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Birim bina ve vyerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli
yurutilmesini saglamak ve denetlemek,

Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek,

Kalite glivence sistemi dokimanlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirerek, is
saghgi ve glvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

Birime alinacak olan akademik personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, goérev
surelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Birimine ait tum verilerin guincel tutulmasini saglamak,

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI

UBYS

BKMYBS
BKMYBS
BKMYBS

OSYM

E-SGK/E-Beyanname

Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Ogrenci Bilgi
Yonetim Sistemi

Tasinir Kontrol Yetkililigi

Gergeklestirme Gorevliligi

Batinlesik Kamu Mali Y6énetim Bilisim Sistemi

Dosya Paylasim Sistemi

intdrn / Bursiyer vb. Ogrenci SGK Giris Cikis ve
Bildirge Duzenleme

YOKSIS Akademik Faaliyet ve idari Gérev Veri Girisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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