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BiRIiM ADI Fakulte
GOREV ADI Fakdlte Sekreteri

GOREV DAYANAGI OLAN YASA 657 Sayili Devlet Memurlar1t Kanunu'nun 36/I maddesi
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

VONETMELIK-TEBLIG-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 Fakultede gbrev yapan tum idari personel
PERSONEL

Dokuz Eylul Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak; fakdiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
ISIN OZETI gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari  isleri  Dekana  karsti  sorumluluk  iginde
koordinasyonunu yapar.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

1-Fakultenin idari nitelikteki gorevlerini yiiriitmek i¢in yeterli sayida personeli ¢alistirir ve fakultede
calisan idari personeli arasinda isb6liimiinii dekanin onayindan sonra organize eder; bu personelle
ilgili gerekli yonlendirme, denetim ve gdzetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin 6zliikk haklariyla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini koordine eder.
3-Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir, kurullarda raportorliik yapar, alman kararlarin
yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini koordine eder.

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

5-Fakulte biitcesinin hazirlanmasi, verilen 6deneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcanmasi ve yil
icindeki 6denek ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli 6nlemleri alir.

6-Fakiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlariyla ilgili islemleri ger¢eklestirir, bina bakim-onarim
ve diger islemleri yliriitiir.

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

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

9-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik ile DEU Imza Yetkileri
ve Yetki Devri Yonergesi’nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalari yaptirir.

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

11-Fakultede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

12-Ilgili iist amirlerin verdigi gérevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/a maddesi
2547 Sayil 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 tim fiziki ortamlar

B) IS RiSKi

Az Tehlikeli

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglhig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine gore ;




