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Birim | Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim
Gorev Unvam | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi Dekan
Yerine Vekalet | Dekanin Uygun Gorecegi Bir Personel
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Gorev ve Sorumluluklar

1) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gergevesinde
verilen gorevleri yapmak.

2) Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

3) EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

4) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip degisiklikleri takip etmek.

5) Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

6) Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

7) Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak.

8) Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama caligsmalarina katilmak,
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

9) Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

10) 5018 Sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini ylirlitmek.

11) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik
yapmak.

12) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak.

13) Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

14) Fakiilte yerleskesinde giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

15) Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
16) Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglar, kilik kiyafetleri ile gbrevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlar1 ve
birimlerini diizenlemek.

17) Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

18) Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

19) Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli
tedbirleri almak.

20) Fakiiltede akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.
21) Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

22) Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

23) Sorumlulugundaki personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltmek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

24) Halkla iligkilere 6zen gostermek; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine
yardim etmek.

25) Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi vermek.




RONf
. N
é} "=

Gl e

leef

L‘&\“z’ iﬁ//

Dokiiman No | GSTF-10
<. ilk Yayn Tarihi | 20.04.2026
TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | 20.04.2026

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No | 10
Sayfa | 10

26) Akademik personelin gorev sliresi uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapmak ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

27) Kendisine bagli birimlerdeki idari personelin izinlerini planlamak.

28) Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak.

29) Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitmek.

30) Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak.
31) Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak.

32) Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.

33) Dekanligin gorev alani ile ilgili Dekanin ve Dekan Yardimecilarinin verecegi diger
isleri yapmak.

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3) Imza yetkisine sahip olmak,

4) Harcama yetkisi kullanmak.

5) Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Sorumluluk
Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklere sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Tigili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

20.04.2026 Tarih | 20.04.2026

Unvam Ad1 Soyadi

Omer Faruk EKSIOGLU Unvam Adi Sovad Prof. Dr. Raif KALYONCU
Fakiilte Sekreteri Vekili vant AGSOYaA pekan

imza

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Omer Faruk EKSIOGLU Prof. Dr. Raif KALYONCU
Fakiilte Sekreteri V. Dekan
20/04/2026 20/04/2026
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