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A. Kadro veya pozisyon bilgileri

Birimi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
Unvam Fakulte Sekreteri
Sinifi GIH

Gorevi Fakulte Sekreteri
Bl..rlm. . . Fakilte Dekani
Yoneticisi

Bagh

Bglun.d l.lgu Fakiilte Dekani
Yonetici /

Yoneticileri

Vekalet . . .
Edecek Kisi Bilgisayar Isletmeni
B. Atanacaklarda aranacak ozellikler
Egitim Diizeyi |Lisans

Gerekli Hizmet

Siiresi

C. Gorev / islere iliskin bilgiler

Gorevin Kisa
Tanimi

Igdir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekana karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapmak.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda kendisine tanimlanmis gorevleri
yerine getirmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yiiriitmek,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemini Fakiilte Dekaninin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve
duyurmak,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar
ve tutanaklarini yazmak,

Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarin1 gerekli yerlere bildirmek,

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin gerekli
bakim ve onarim islerinin takip etmek ve yaptirmak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve
techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Fakiiltede kullanilan makinalarin periyodik bakim ve
yaptirilmasini saglamak,

onarimini
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Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
ayrimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

Fakiilte ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini
saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplanti vb. organizasyonlar1 koordine
etmek,

Fakiilte biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak,

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan
tilketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek,

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisin e gdbndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim
etmek,

Tasinirlarin - yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim
saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,

Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve
sonuglariin Rektorliige iletilmesini saglamak,

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar1 takip etmek,
Fakiilte idari personelinin sicil islemlerini yiiriitmek,

Fakiilte tahakkuk boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve
onaylamak,

Personelin izin ve raporlarmi takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve
bildirmek,

Akademik  personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin
gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger 6zliik islerini yiiriitmek,
Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,
Fakiilte Mali Y1l biitce hazirliklarin1 yapmak ve blitcenin en iyi sekilde
kullaniminda gerekli planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini
gerceklestirmek,

Fakiiltenin glivenlik dnlemlerinin alinmasin1 saglamak ve kontrol etmek,
Fakiilteye ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis
islemlerinin yapilmasini saglamak,
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o Fakiilte Dekaninin verecegi diger gorevleri yapmak,

e Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

e Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan
ambarlarin devir ve tesliminden sorumludur,

 Fakiilte Idari Orgiitiiniin bas1 olan Fakiilte Sekreteri, Fakiiltedeki idari
islerden dolayi, Fakiilte Dekani kars1 sorumludur,

 Fakiilte Sekreteri, Fakiiltenin Idari uygulamalarinin Universitenin genel
idari islerine uygun olmasi ve birlikteligin saglanmas1 bakimindan Genel
Sekretere ve Ust yonetime kars1 sorumludur.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Ilgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

HAZIRLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ahmet Ali UGAN
Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Senayi DONMEZ
Fakiilte Dekani




