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Gorev Unvani:

Fakilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmas1 amaciyla, tim is ve
islemlerin yiiriitilmesinde koordinasyonu saglamak.

Alt Birim:

Fakiilte Idari Birimleri ve Temizlik Elemanlari

Sorumluluk Makami: | Dekan

Gorev Devri/Vekalet: | Sef

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

2547 sayili Kanunun 51.maddesi “b” ve “c” bendleri uyarinca belirlenen yetkiler cercevesinde
gorevleri yapmak,

Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiiltenin idari personelleri ve stirekli iscileri arasinda es
glidiimii saglamak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda, islerin dlzenli ve hizmetin kesintisiz ylrutilmesinde Fakiilte
icinde ve disindaki ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

Idari personeller tarafindan yapilan Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalarin|
yapilmasinin, dosyalanmasinin ve arsivlenmesinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak,
Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tilketim malzemelerinin temini ile bakim ve
onarimlarini yaptirilmasi hususunda Harcama yetkilisi olarak Dekani bilgilendirmek, Dekanin bilgisi
dahilinde yapilacak islemlerin koordinasyonunu saglamak,

Program dig1 konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin ayarlanmasinda gelen|
talepler konusunda Dekani bilgilendirmek, Dekanin verecegi talimat dogrultusunda yapilacak
iglemlerin koordinasyonunu saglamak,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini yiiriiten personel ile iist
makamlarin istegi dogrultusunda gerekli bilgilerin sunulmasinda koordinasyonu saglamak,

Akademik ve idari personelin disiplin islerine yonelik yapilan islemlerin ilgili mevzuat dogrultusunda
safahat defterine igslenmesini saglamak,

Ogrencilerin disiplin islerine yonelik yapilan islemlerin koordinasyonunu saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen yazilar ilgili personele havale etmek veya|
havale onayina sunmak,

Idari personeller ile siirekli is¢ilerin yillik izinlerinin koordinasyonunu saglamak,

Fakultenin Birim Kalite Komisyonu lyesi olarak gérev yapmak,

I¢ Kontrol Eylem Planinin uygulanmasim yiiriitmek,

Ilgili diger mevzuatlar uyarinca verilen gorevler ile mevzuatlar gercevesinde Dekan tarafindan|
verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV YETKILERI

e  Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e Gorevleri igin gerekli arag ve gerecleri kullanabilmek,

o Gorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

e Maiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin

Y onetmeligi

Tasmir Mal Yo6netmeligi

Gorev alanyla ile ilgili olan Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

Gorev alamyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERI GEREKSINIMLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme, risk yonetimini stirdirebilme, karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami 6lgiide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip
olmak,

Kurum kaltarind benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

Das iliskiler saglayarak kurum dis1 iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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