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23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
GOREV TANIMI Yonergesi,

TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i¢ Genelge geregi,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yikiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

Fakiiltenin idari isler Biriminin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini ve
sonuclanmasini saglamak

eFakiilte Kurullarinin raportoérligind yapar, Fakilte kurullarinin
glindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,

o Fakiltenin aylik donemlik ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglar, kontrollinii yapar ve makama sunar,

e Resmi agilislar, torenle ilgili hazirliklarin yapiimasini saglar ve
sonuglandirir,

e Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar Dekanin imzasina
sunulacak yazilari parafe eder ve makama sunar,

e Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini
tasiyan yazilara cevap verir, Fakiiltenin Personel isleri Biriminin
is ve islemlerinin yiritilmesini ve sonu¢lanmasini saglamak

e Akademi ve idari personelin her tiirlii islemlerinin yapilmasinin
sevk ve idaresini saglar,

e Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin
takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglar

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin
ylratdlmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarinin tutulmasini
takip eder ve istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri
saglar,

e DUS ile gelen arastirma gorevlilerinin géreve baslamalarindan
itibaren egitim siresince yasal mevzuat kapsaminda is ve
islemlerinin yapilmasini takip eder

e DUS/ 6gretim yardimcisi ile ilgili anabilim dallarindan gelen
taleplerin Personel Daire Baskanligi ile birlikte takibini ve
geregini yapar

e Akademik personelin maas ve ek dersler ile ilgili is ve
islemlerinin zamaninda yapilmasini ve Universite Birimlerinin
geneline uyum saglamasi igin takibini yapar




e Fakiltede calisan idari personel arasinda is bolimini saglar,
gerekli denetim ve gbzetimi yapar.

e idari Birimlerin isleyisinde yapilan degisiklikler ve yeni gérevler
cercevesinde idari personele ve anabilim dali sekreterlerine
hizmet ici egitim ve degisiklikler ile ilgili bilgiler verir

e idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bicimde diizenler. Fakiiltenin Ogrenci isleri Biriminin is ve
islemlerinin yiritilmesini ve sonuglanmasini saglamak

e Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri igin gerekli hazirliklari
yapar.

e Fakiltenin egitim-6gretim, ders programlari, yatay gecisler ile
ilgili alinan kararlarin uygulanmasini saglar ve takip eder,

e Egitim-6gretim ve 6grencilere iliskin bilgilerin, istatistiklerin
glincel tutulmasini saglar, istenildiginde st makamlara sunar,
e Ogretim elemanlarinin idareyi ilgilendiren ders ici ve ders disi
sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bicimde
ylritllmesiicin geregini yapar

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar,
bakim ve onarimini yaptirir

e Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve
sonuclandirir.

e Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili
Rektorlikten gelen talimatlar dogrultusunda es zamanli
siirelerde islemlerin yapilmasini saglar. Fakiltenin Mali isler
Biriminin is ve islemlerinin yiiriitilmesini ve sonuglanmasini
saglamak

e Gerceklestirme Gorevlisi olarak, Harcama Yetkilisinin
talimatlari dogrultusunda Fakiiltenin ihtiyaglarinin
karsilanmasini saglar,

e Fakiltenin egitime yonelik gerekli olan her tirli mal ve
malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin yapiimasini
saglar, takip eder ve sonuclandirir,

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan alinan mal ve
malzemelerinin depoya teslimatinin yapilmasini, ¢ikisini,
dagitiminin takibini ve kontrolliniin yapilmasini saglar

e Yilsonu envanterlerinin ve depo sayimi sonuglarinin takibini
yapar

e Gorev alani ile ilgili kullandigl, Gizerine zimmetli biiro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz v.b. malzemelerin kullaniminda
azami 6zen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan Gzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

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

SORUMLULUK ALANI

FAKULTE SEKRETERLIGI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS, OBS, KBS, MYS, EKAP, SGK, E-BUTCE, KAYSIS, SISOFT,
PBS, WORD, EXCEL, POWER POINT.

VARSA EK GOREVLERI




YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI PERSONEL MEVZUATI VE GUNCEL KONULAR
EGITIMLER FAKULTE SEKTERETERLIGINI ILGILENDIREN KONULAR
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMI
Onaylayan
NILGUN GULTEN IMRE PROF. DR. ATAC CELIK

FAKULTE SEKRETERI

DEKAN

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.




