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BiRiM ADI TIP FAKULTESI

GOREV ADI KURUL SEKRETERI

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

YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/b maddesi
ESASLAR-YONERGE)

Kurul Baskanlari, Sorumlu Dekan Yardimcisi, Fakilte
SORUMLU OLDUGU MERCI Sekreteri  ve Kurullar Birim  Sorumlusuna Kkarsi
sorumludur.

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN

PERSONEL
Sorumlu oldugu kurulun g¢aligma esaslar1 dogrultusunda
kurulun yazigma, toplanti, karar alma ve kayit siireglerini
iSiN OZETI mevzuata uygun, diizenli ve zamaninda yiriitiir. Kurul

Bagkani, Dekanlik ve Kurullar Birimi ile koordinasyon
icinde ¢alisarak kurul kararlarinin kayit altina alinmasini,
duyurulmasini ve izlenebilirligini saglar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

e Sorumlu oldugu kurulun ¢alisma esaslar1 kapsaminda, BELGENET, e-posta ve/veya telefon
araciligiyla iletilen is ve islemleri yiiriitiir.

e Kurul Baskani tarafindan iletilen toplanti davetleri ile bilgilendirme yazilarmni; kurul Uyelerine,
ilgili Dekan Yardimcisina ve kurullar@deu.edu.tr adresine e-posta yoluyla iletir.

e Kurula ait tiim resmi yazismalari, Resmi Yazigsma Usul ve Esaslarina uygun sekilde gergeklestirir.
e Kurul toplantilarinda alinan kararlart kurul karar defterine yazar; Kurul Baskan1 ve kurul iiyelerinin
imzasina sunar.

e Kurula yeni katilacak {iyelerin gorevlendirme yazilarini hazirlar; gérevlendirme islemlerinin
zamaninda gerceklestirilmesi amaciyla yazilart BELGENET {izerinden diizenleyerek bilgi i¢in
Kurullar Birimine iletir, ilgili kisileri ve Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.

e Kuruldan ayrilan iiyeler i¢in tesekkiir yazilarini hazirlar; tiyelik degisikliklerinin ve buna bagl
Odeme islemlerinin aksamamasi amaciyla gerekli yazilart BELGENET iizerinden zamaninda
diizenleyerek bilgi icin Kurullar Birimine iletir, ilgili kisileri ve Kurullar Birim Sorumlusunu
bilgilendirir.

e Kurul iiyelerinin gorevlendirme, iiyelik degisikligi ve ayrilma iglemlerini zamaninda takip eder;
O0demelerin aksamamasi i¢in gerekli bildirim ve yazigmalari siiresi igerisinde gergeklestirir ve
Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.

e Kurul kararlarini, Kurul Bagkaninin onayini takiben en geg bes is giinii igerisinde elektronik
ortamda kurul Gyelerine ve kurullar@deu.edu.tr adresine iletir.

¢ Kurul tarafindan alinan ve {ist yonetim tarafindan onaylanan kararlarin uygulanma siirecine katki
saglar; siireci takip ederek Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.

e Kurul sekretarya siireclerinin yiiriitiilmesinden, ilgili islemlerin kayit altina alinmasindan ve gerekli
arsivleme islemlerinin ger¢eklestirilmesinden sorumludur.

e Kurul kararlarinin igerigine ve karar alma siireglerine iliskin herhangi bir yetkisi bulunmayp,
alinan kararlarin dogru, eksiksiz ve zamaninda iletilmesinden sorumludur.

o {lgili iist amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

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

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/B maddesinde belirtilen kosullar
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Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
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		SORUMLU OLDUĞU MERCİ

		Kurul Başkanları, Sorumlu Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri ve Kurullar Birim Sorumlusuna karşı sorumludur.
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		SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
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		İŞİN ÖZETİ  

		Sorumlu olduğu kurulun çalışma esasları doğrultusunda kurulun yazışma, toplantı, karar alma ve kayıt süreçlerini mevzuata uygun, düzenli ve zamanında yürütür. Kurul Başkanı, Dekanlık ve Kurullar Birimi ile koordinasyon içinde çalışarak kurul kararlarının kayıt altına alınmasını, duyurulmasını ve izlenebilirliğini sağlar.
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		ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ



		

		 Sorumlu olduğu kurulun çalışma esasları kapsamında, BELGENET, e-posta ve/veya telefon aracılığıyla iletilen iş ve işlemleri yürütür.


  Kurul Başkanı tarafından iletilen toplantı davetleri ile bilgilendirme yazılarını; kurul üyelerine, ilgili Dekan Yardımcısına ve kurullar@deu.edu.tr adresine e-posta yoluyla iletir.


  Kurula ait tüm resmî yazışmaları, Resmî Yazışma Usul ve Esaslarına uygun şekilde gerçekleştirir.


  Kurul toplantılarında alınan kararları kurul karar defterine yazar; Kurul Başkanı ve kurul üyelerinin imzasına sunar.


  Kurula yeni katılacak üyelerin görevlendirme yazılarını hazırlar; görevlendirme işlemlerinin zamanında gerçekleştirilmesi amacıyla yazıları BELGENET üzerinden düzenleyerek bilgi için Kurullar Birimine iletir, ilgili kişileri ve Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.


  Kuruldan ayrılan üyeler için teşekkür yazılarını hazırlar; üyelik değişikliklerinin ve buna bağlı ödeme işlemlerinin aksamaması amacıyla gerekli yazıları BELGENET üzerinden zamanında düzenleyerek bilgi için Kurullar Birimine iletir, ilgili kişileri ve Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.


  Kurul üyelerinin görevlendirme, üyelik değişikliği ve ayrılma işlemlerini zamanında takip eder; ödemelerin aksamaması için gerekli bildirim ve yazışmaları süresi içerisinde gerçekleştirir ve Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.

  Kurul kararlarını, Kurul Başkanının onayını takiben en geç beş iş günü içerisinde elektronik ortamda kurul üyelerine ve kurullar@deu.edu.tr adresine iletir.


  Kurul tarafından alınan ve üst yönetim tarafından onaylanan kararların uygulanma sürecine katkı sağlar; süreci takip ederek Kurullar Birim Sorumlusunu bilgilendirir.


  Kurul sekretarya süreçlerinin yürütülmesinden, ilgili işlemlerin kayıt altına alınmasından ve gerekli arşivleme işlemlerinin gerçekleştirilmesinden sorumludur.


  Kurul kararlarının içeriğine ve karar alma süreçlerine ilişkin herhangi bir yetkisi bulunmayıp, alınan kararların doğru, eksiksiz ve zamanında iletilmesinden sorumludur.


 İlgili üst amirlerin verdiği diğer görevleri ifa eder.
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		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
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