HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREYV ADI Fakiilte Sekreteri

AMIRI Dekan
Hakkari Universitesi iist yonetici tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve

SORUMLULUK ALANI ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik
isleri Dekana kars1 sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KIiSi Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI Fakiiltenin vizyonu ve amaci dogrultusunda egitim ve Ggretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkin ve diizenli bir sekilde
yiritiilmesini ve koordinasyonunun saglamak.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ile Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevini yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu galismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve
denetlemek,
Fakiilte biitge ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde Fakiilte Dekanina sunmak,
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yliriitmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek zamaninda
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiriitilmesini saglamak,
Idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,
Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanima dneride bulunmak,
Fakiilte kaynaklarini etkin ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gostermek,
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiriitiilmesini saglamak.
Fakiilte egitim-6gretim etkinliklerinin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapmak,

Kanun ve Y 6netmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Universitenin etik kurallarina uymak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagl
bulundugu yoneticilere karst sorumludur.
Ayrica Fakiilte Dekanliginin verecegi diger gorevleri de yerine getirmek.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




