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IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mehmet YILMAZ
Fakiilte Sekreteri
UNVANI
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
BiRIM
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar yapmak. Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
GOREV TANIMI sekilde yriitilmesi ile ilgili calismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
1- 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve
SORUMLULUK ALANI sorumluluklar: yerine getirmek,

2- Fakiiltede caligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda igb6limiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

3- Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata
uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve
denetlemek,

4- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder.

5- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6- Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

7- Resmi agilislar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili
hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

8- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM,
AOF vb.) giivenli bir bicimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapar.

9- Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasin
saglamak,

10- Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve y1l icerisinde
kaynaklarm verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,
11- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmast i¢in gerekli iglemleri yapar.

12- Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.
13- Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

14- Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligini
tasiyan yazilara cevap verir.

15- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini
saglar.

16- Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini
doldurur.

17- Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bi¢imde diizenler.

18- Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

19- Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimli
calisir.

20- Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi g¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

21- Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak,




22- Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana karsi sorumludur.

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGi

Ofis Programlari, KBS, MYS, EUYGULAMA, uis

SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
Dekan ve Dekan Yardimcilarinin olmadigi zamanlarda ayni
VARSA EK GOREVLERI gbrevi yiiriitmek.
YEDEGI Dekan Yardimeilari

(Aynm Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Sabirli olma

Sorun ¢dzebilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Yogun tempoda ¢aligabilme

Yonetici vasfi

ACIKLAMA

1. 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
4. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

Kanun ve yonetmelikleri bilmek ve uygulamak.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

1- is Saghgi ve Giivenligi Egitimi

2- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi

3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi

4- KVKK Farkindalik Egitimi

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemi

6- KBS ve MYS Egitimleri

7- Mobbing, Personel Mevzuati.

8- 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu




Onaylayanin

Adi Soyadi  : Mehmet YILMAZ Adi Soyadi  : Ahmet GUVEN
Unvani : Fakiilte Sekreteri Unvani : Prof.Dr.
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmugtir.




