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Ust
Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Alam

Dumlupinar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Personel — Idari Isler gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

- Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Dumlupmar Universitesi Imza Yetkileri Yénergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya
¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

- Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na uygun olarak arsivlemek.
- Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gorev tanimlar1 ve listesini arsivlemek.
- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapmak.
- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
- Yazismalarin kisa, 6z, anlagilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.
- Stireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip eder, sonuglandirmak.
-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak.
- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve argivler.
- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
- Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
- Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarin1 ve askerlik
islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazisma ve bagvurulart yapmak.
- Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin goreve baslama
tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.
- Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri
yiiritmek.
- Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve islemleri
takip eder.
- Dekan, dekan yardimcilari, b6lim bagkani, boliim baskan yardimeiligi, anabilim dali baskani, Fakiilte
Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri
yiirtitmek, takip etmek.
- Yurt i¢i yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
- Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.
- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
agiklamak.
- Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




Bilgi (Yasal
Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya

dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.




