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GOREV TANIMI FORMU
Ust Birim Cankir1 Karatekin Universitesi
Birim Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
KURUM Gorevi Fakiilte Sekreteri/Gergeklestirme
BILGILERI | Gorevlisi
Ust Yonetic1/Y Oneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari
Astlari Fakiilte Idari Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi kapsaminda kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmstir.

Gorevin Tanim

Cankir1 Karatekin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkili-ekonomik-verimli bir sekilde ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari, mali ve akademik isleri Dekana kars1 sorumluluk i¢inde

yapmaktadir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isbdliimii saglar,
gerekli denetimi-gdzetimi yapar.

2- Fakiilte biinyesinde yer alan Dekan Sekterligini, Yazi Isleri Birimini, Personel Isleri ve
Maas Tahakkuk Birimini, Mali Isler Birimini, Evrak Kayit Birimini, Yaym ve Destek
Hizmetleri Birimini, Boélim Memurlugu ve Ogrenci Isleri Birimini ve Pedagojik
Formasyon ve Doner Sermaye Birimini koordine etmek, isleyisi denetlemek. Yapilmasi
gereken hususlar konusunda ilgili calisanlara talimat vermek ve sonuglar1 takip etmek.

3- Yazilar1 kontrol ve paraf etmek.

4- Yardimci idari hizmetler personelini organize ve koordine etmek, ihtiya¢ duyulan yerlere
ve islere yOnlendirilmesini saglamak. Yapilmasi gereken hususlar konusunda gerekli

talimatlar1 vermek ve sonuglari takip etmek.
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5- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak ve fiziki altyap:
iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

6- Fakiilte icerisinde egitim-ogretim etkinlikleri ve smnavlarm (OSYM, AOF VB.) giivenli
bir sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

7- Kurul toplantilarinda raportorliik gorevini yapmak. Fakiilte kurullarinin giindemlerini
olusturmak. Alinan kararlarin yazilmasmi ve ilgili birimlerle yazigmalarmin yapilmasini
saglamak.

8- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari ve mali islerini yiirlitmek.

9- Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, takip etmek.

10-Ogretim elemanlarma ders ici ve ders disi sorunlarmin ¢dziimiinde yardimci olmak,
derslerin etkin bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli altyap1 destegini saglamak.

11-Arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiirtitmek.

12-Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim vb. hizmetleri yapmak.

13-Ogrencilerin disiplin, burs, kredi, dgrenci katki pay1, dgrenci belgesi saghk islemleri ile
ilgili yazigmalar1 yapmak.

14-Yatay/dikey gecis, 6grenci degisim programlari ve yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is
ve islemleri takip etmek.

15-Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacii belirlemek, siparis ve
takibini yapmak.

16-Alinan mal ve malzemelerin depo giris ve ¢ikis islemlerinin takibini yapmak.

17-Fakiilte 6grencilerinin ve 6gretim elemanlarinin yapacagi arastirma ¢alismalarinda bilgi
ve belgeye ulagsmasini saglamak.

18-Fakiiltenin akademik ve idari personelinden gelen olumlu/olumsuz déniisler, talepler ve
oneriler dogrultusunda yapilmasi gereken faaliyetleri organize etmek ve isleyisin
tyilestirilmesini saglamak.

19- idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek.

20- Pedagojik Formasyon Biriminin sekretaryasini yiiriitmek.

21- Kaynaklarmn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

22- Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

23- Dekan ve Dekan Yardimcilar: tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

24- Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.
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