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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro Unvanm
Gorev Unvam
Bagh Bulundugu Yoénetici

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlari)

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel
Kadro Unvam

Gorevin Tanim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Idari Birim Personeli

Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Munzur Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari
personelin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi ile
ilgili caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

1. 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,

2. Fakiiltede galisan idari, teknik ve yardimct hizmetler personeli
arasinda ig boliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

3. Sorumlulugundaki igleri diizenli ve uyumlu bir sekilde
mevzuata uygun olarak planlamak, yliriitmek, koordine etmek
ve denetlemek,

4. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,

degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

7. Resmi aciliglar, torenler ve oOgrenci etkinlikleri ile ilgili
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

8. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM,
AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi icin gerekli
hazirliklar1 yapar.

9. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini
saglamak,

10. Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve y1l igerisinde
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasim
saglamak,

11.Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli iglemleri yapar.

12.Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

13.Akademik ve idari personelin 6zlik haklar1 islemlerinin
yiiriitilmesini saglar.

14.Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini
tagiyan yazilara cevap verir.

15.Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglar.

16.1dari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini
doldurur.

17.1dari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bigimde diizenler.

18.Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.
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19.Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii
calisir.

20.Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi g¢ergevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

21. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak,

22.Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana kars1 sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi ic¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Yetki 3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ¢ercevesinde imza
etkiler . .
yetkisine sahip olmak,

4. Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.

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

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,
Gérev I¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler 3. Y6neticilikgnitelikler%ne sah?p olmak; stk ve idarep gereklerini
bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

Gorevin Diger Gorevlerle Tliskisi 1. Dekana kars1 raporlama iligkisi
1. Yiiksekogretim Kanunu (2547)
2. Yiksekogretim Personel Kanunu (2914)
Yasal Dayanaklar 3. Devlet Memurlar1 Kanunu (657)
4. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
5. Yiiksekogretim Ust  Kuruluslart  ile  Yiiksekdgretim

Kurumlarinin Idari Teskilati Kanunu madde 38/a
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