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TIP FAKULTESI GOREV
TANIMI FORMU TEMMUZ 2025

)
BIRIM ADI :  Tip Fakiltesi Dekanlig
ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Fakiilte Sekreteri
EN YAKIN YONETICILERI : Dekan
ALTINDAKI IS UNVANLARI : Sef, _ !Vlemur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni,
Temizlik Personeli)

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e (Calisma saatleri: 08.30-17.30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

Fakultenin Universite ici ve disi tim idari islerini yuratar.
FakUlte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunun raportorliguni yapar.

Mali isler birimi tarafindan hazirlanan maas, ekders, satinalma, yolluk, dogum
yardimi, mesai vb. evraklari kontrol ederek dekanin verdigi gerceklestirme gorevlisi
yetkisi ile imzalar.

Fakultedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde
ust makamlara gerekli bilgileri saglar.

Fakllteye ait tim ic ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin
tutulmasini saglar.

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢dziimiinde yardima olur,
derslerin etkin bicimde yurittilmesi icin gerekli yardim ve destedi saglar.

Ogrencilerden gelen sorunlarin ¢dziimiine yardimci olur.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

Fakulltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbélimini
saglar, gerekli denetim-go6zetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, dedisiklikleri takip eder.
Fakullte binasinda gerekli givenlik tedbirlerini alir/aldirir.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agclilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapilmasini saglar ve
sonugclandirir.



14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir
bigcimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli
islemleri yapar.

Fakulte kurullarinin gtindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
daditilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritilmesini sadlar.

Bilgi edinme yasasl gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

Idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Dekanin imzasina sunulacak yazilan parafe eder.

Faktlte igin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Dekanhidin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Bagll oldugu sulreg ile ilgili Ust yonetici/leri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapar.

YETKILERI

i kW

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER

e 657 Saylli Devlet Memurlann Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.
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