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Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh

Bulundugu Kadro Fakiilte Sekreteri
Unvam

Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
B?gh ]?l}llllldllgll Dekan

Yonetici

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Tiim Idari Birim Personeli

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Tanim

SBU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek i¢in gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla

caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

L.

10.
11.

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini
yapar.

Fakiiltenin idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde c¢aligsmasin
saglar.

Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yliriitiir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Fakiiltenin idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte
Dekanina 6neride bulunur.

Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar yiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu gilindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii
yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.

Fakiiltenin bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiritiilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.
Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.
Resmi evraklart tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve

arsivlenmesini saglar.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim
-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen
isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder,
Fakiiltenin faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Fakiilteye almacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev
uzatilmasi igin gerekli uyarilan yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.

Dikey gecis bagvuru formlarin1 kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmasi,
listelenmesi, basvuru formlarini ve dekontlar1 toplayarak OSYM’ye
gonderilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliikk haklarma iliskin uygulamalar takip eder.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasimi yardimei olur.

Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii
evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi
olarak mali isleri yiiriitir,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.
Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosediirleri uygular.

Fakiilte personeli ve bakmakla yiikiimlii yakinlarina ait hasta sevk belgesini
onaylar.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve

gerekeni yapar.

Halkla iligkilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama
calismalarinda gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki
saglar.

Dekanlik¢a verilecek diger gorevleri yapar.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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

sahip olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Fakiiltenin Akademik ve idari is ve islemlerinde koordinasyonu saglamak.

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gbrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
M....... B.. Prof. Dr. F.... A....
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza
izinlerde Yerine :
Vekalet Edecek Tarih
Personel Tmza
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