

	[image: Üniversite 2021 logo png]
	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
HUKUK FAKÜLTESİ
 FAKÜLTE SEKRETERİ GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	HUK-GRV-006

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	0



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Hukuk Fakültesi Dekanlığı/Fakülte Sekreteri

	STATÜSÜ
	[ X ] İdari Personel	

	UNVANI
	Fakülte Sekreteri

	GÖREVİ
	Fakülte Sekreteri 

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	ASTLARI
	Akademik ve İdari Personeli

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
.

	
 2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Fakültenin tüm  idari, teknik ve yardımcı hizmetler kadrosunda bulunan personel arasındaki işbölümünü sağlamak, gerekli denetim ve gözetimi yapmak,
· Kendisine bağlı birimlerdeki işlerin planlanması, koordinasyonu, uygulanması ve denetlenmesini yapmak,
· Fakültenin tüm gelen ve giden evrakını kontrol edip, dolaşıma girmesini sağlamak,  sonuçlandırmak,
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülecek konuları önceden incelemek ve Kurul Dosyasını hazırlamak,
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna raportörlük yapmak, kurullarda alınan kararların yazılması, dağıtımı ve dosyalanmasını sağlamak,
· Fiziki alt yapı sorunlarının giderilmesini sağlamak,
· İdari personelin iznini Fakültenin işlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek,
· Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ile eşgüdümlü çalışır,
· Fakülte bütçesini hazırlamak ve bütçe konusu çerçevesinde yapılması gereken işlemleri takip etmek ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak üzere Dekana yardımcı olmak,
· 5018 sayılı "Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi gereğince hazırlanan Yıllık Birim Faaliyet Raporu çalışmalarını takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,
· Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek,
· Fakülteye alınacak Akademik personelin başvurularının alınması, sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak,
· ÖSYM Sınavlarında Bina Yöneticisi olarak görev yapmak. ÖSYM sisteminde Akademik ve İdari Personelin giriş-çıkışlarını yapmak,
· AÖF Sınavlarında Bina Yöneticisi olarak görev yapmak, Merkezi Sınav Koordinatörlüğü tarafından görevlendirilmelerinin yapılmasına yardımcı olmak,
· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ve yeni doküman oluşturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,
· Dekanın vereceği diğer görevleri yapmak,
· Görevlerinden dolayı Dekana karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Var (Mali, Hukuksal)

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [ X ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok.

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ


	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ


	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Vizyon sahibi. 
· Kendini sürekli yenileyen.  
· Araştırıcı ve meraklı. 
· Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 
· Sorgulayıcı. 
· Sabırlı.
· Kendine güvenen. 
· Hızlı, düzenli ve dikkatli.
· Karar verici ve problem çözücü.
· Analitik düşünebilen ve analiz yapabilen.
· Empati kurabilen. 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip.
· İkna kabiliyeti yüksek. 
· Zaman yönetimini iyi yapabilen. 
· Yoğun tempoda çalışabilen

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

İmza		:

	
ONAYLAYAN 
( Dekan ) 
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:
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