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BIiRIM ADI TIP FAKULTESI
GOREV ADI FAKULTE SEKRETERI

GOREV DAYANAGI OLAN YASA 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36/I maddesi
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

YONETMELIK-TEBLIC-USUL VE 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/b maddesi
ESASLAR-YONERGE) 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

SORUMLU OLDUGU MERCI Dekan

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN Fakiltede gorev yapan tim idari personel
PERSONEL

Dokuz Eylul Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
ISIN OZETi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari  isleri  Dekana  karst  sorumluluk iginde
koordinasyonunu yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

1-Fakultenin idari nitelikteki gorevlerini yiiriitmek igin yeterli sayida personeli ¢aligtirir ve fakultede
calisan idari personeli arasinda isbolimiinii dekanin onayindan sonra organize eder; bu personelle
ilgili gerekli yonlendirme, denetim ve gdzetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini koordine eder.
3-Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlatir, kurullarda raportorliik yapar, alinan kararlarin
yazdirilmasin, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini koordine eder.

4-Resmi acilislar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin  yapilmasini  ve
sonuglandirilmasini saglar.

5-Fakulte biitcesinin hazirlanmasi, verilen ddeneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcanmasi ve yil
icindeki ddenek ihtiyaclarinin karsilanmasi igin gerekli 6nlemleri alir.

6-Fakultenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlartyla ilgili islemleri gergeklestirir, bina bakim-onarim
ve diger islemleri yiiriitiir.

7-5018 Sayili Kanun’un 33. mad. uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisi’ne” verilen gorevleri yerine
getirir, Tasiir Mal Yonetmeligi uyarinca harcama yetkilisince verilecek gorevleri yirutir.

8-Idari personelin ilk kademe disiplin amiri sifatryla personelin disiplin islemlerini yiirGtir.

9-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile DEU Imza Yetkileri
ve Yetki Devri Yonergesi’'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazigmalari yaptirir.

10-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

11-Fakultede gerekli guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

12-11gili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 52 maddesi

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR
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657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/B maddesinde belirtilen kosullar
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tum fiziki ortamlar
B) IS RISKi

Gergeklestirme gorevliliginden kaynaklanan mali risk
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		SORUMLU OLDUĞU MERCİ

		Dekan
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		SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

		Fakültede görev yapan tüm idari personel
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		İŞİN ÖZETİ  

		Dokuz Eylül Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari işleri Dekana karşı sorumluluk içinde koordinasyonunu yapar.
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		ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ



		

		1-Fakültenin idari nitelikteki görevlerini yürütmek için yeterli sayıda personeli çalıştırır ve fakültede çalışan idari personeli arasında işbölümünü dekanın onayından sonra organize eder; bu personelle ilgili gerekli yönlendirme, denetim ve gözetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin özlük haklarıyla ilgili işlemlerin yürütülmesini koordine eder.

3-Fakülte kurullarının gündemlerini hazırlatır, kurullarda raportörlük yapar, alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini koordine eder.

4-Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkların yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.


5-Fakülte bütçesinin hazırlanması, verilen ödeneklerin etkin ve verimli bir şekilde harcanması ve yıl içindeki ödenek ihtiyaçlarının karşılanması için gerekli önlemleri alır.

6-Fakültenin ihtiyacı olan mal ve hizmet alımlarıyla ilgili işlemleri gerçekleştirir, bina bakım-onarım ve diğer işlemleri yürütür.

7-5018 Sayılı Kanun’un 33. mad. uyarınca “Gerçekleştirme Görevlisi’ne” verilen görevleri yerine getirir, Taşınır Mal Yönetmeliği uyarınca harcama yetkilisince verilecek görevleri yürütür.

8-İdari personelin ilk kademe disiplin amiri sıfatıyla personelin disiplin işlemlerini yürütür.

9-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile DEÜ İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazışmaları yaptırır.

10-Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlar. 


11-Fakültede gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlar.

12-İlgili üst amirlerin verdiği görevleri ifa eder.





		8

		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48/a maddesi 


2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 52 maddesi
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		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/B maddesinde belirtilen koşullar
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		ÇALIŞMA KOŞULLARI



		

		A) ÇALIŞMA ORTAMI



		

		Fakültenin açık ve kapalı alanlarında hizmet verilen tüm fiziki ortamlar



		

		B) İŞ RİSKİ



		

		Gerçekleştirme görevliliğinden kaynaklanan mali risk 










