NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
~ Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi
FAKULTE SEKRETERI Personel Gorev Tanimi
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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Ad1 : | FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanmmmu : | Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve O6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk
icinde organizasyonunu yapar.

Alt Birim : | PERSONEL ISLERI

OGRENCI BIRIMI
MUHASEBE

OZEL KALEM

IC HIZMETLER SORUMLUSU

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | DEKAN

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | [ZZET GUNES

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapmak

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati, degisiklikleri takip etmek.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir
Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli
islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar. Fakiilte ve Yonetim Kurullarina raportorliik yapmak
Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiriitilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler

Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii caligir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak

e Harcama yetkisini kullanmak.

e Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

GOREV YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Hosgoriilii ve sabirli olma
e Kurumsal ve Etik prensiplere baglilik
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