GOREV TANIMI FORMU

ISTANBUL MEDENIYET
UNIVERSITESI

BiRIM ADI - | Tip Fakiiltesi
ALT BIiRIM ADI . | Fakilte Sekreteri
iS UNVANI : | Dekan

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni, Veri Haz ve Kont isl.,

EN YAKIN YONETICILERI Sofdr, Teknisyen Yardimcisi, Hizmetli)

ALTINDAKI iS

UNVANLARI Faklilte Sekreteri

UNVANI:

Fakulte Sekreteri
CALISTIGI BOLUM:
Tip Fakultesi
BAGLI OLDUGU KiSi / KURUL :

Dekan
KENDiISINE BAGLI KADROLAR :

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni, Veri Haz ve Kont isl., Sofér, Teknisyen
Yardimcisi, Hizmetli)

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERiNi ALACAK KiSi /YETKILERi :

idari Personel / Fakiilte Sekreterine ait yetkiler
CALISMA KOSULLARI:
Calisma saatleri: 08:00-16:30
Gerektiginde glnlik ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

Gorev geregi seyahat etmek.
TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tizlkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tim idari isleri ylritmek.

e Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu
yOneticisine sunmak.

e Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isbolimini
saglamak.
o Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

e Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli icin Dekana dneri sunmak.




Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda raportoérliik yapmak.

Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve lyelere
dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak

Bina yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis sureglerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli
calismalari icin gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil isholimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlari ve birimlerini diizenlemek.

Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.
Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yuritilmesini saglamak.

Birimine ait depolarin dizenli tutulmasini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i
yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

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

Tasinir Mal Yonetmeligine gore tasinir kontrol gorevini yiritmek. 20-Birim bitge
taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Birim bina ve yerleskesinin gevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli
ylritilmesini saglamak ve denetlemek.

Biriminde agilacak kitap sergileri, stantlari ile asiimak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek ve denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

CGalisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilari yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini,
gorev sirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Birimine ait tim verilerin glincel tutulmasini saglamak.

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak.
Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak. (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma
fotokopisi vb.)

AOF, OSYM, ATAUNI, vb. sinavlarina iliskin olarak siniflarin temizlenmesini,
numaralandiriimasini ve glivenligini saglamak.



Uzaktan Egitim sinavlarinda siniflarin  dizenlenmesini, duyurularin yapilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadiginin
kontrollini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve
i¢c kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yirutdr. Kalite ve i¢ kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak.

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BU iSTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

EGiTiM SEVIYESi VE KONUSU :

657 s. DMK. 68/ B

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tip Fakiltesi Fakiilte Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani




