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OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

FAKULTE SEKRETERLIGI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Glzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birimi

Fakilte Sekreterligi

Gorev Ada

Fakulte Sekreteri

Adi - Soyadi

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tlim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirtttlmesi amaciyla idari
ve akademik isleri Dekana karsi sorumluluk iginde organizasyonunu yapmak.

Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
6085 say1l1 Sayistay kanunu

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta duzeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Duzgin diksiyon

Duzenli ve disiplinli ¢alisma

EKip ¢alismasma uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zIU iletisim

Guclu hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarmni etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistiinme guctine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog
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v/ Zaman yonetimi

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu géreviere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

v

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bi¢gimde ¢aligmasi i¢in Dekana yardimci olmak.

Fakulte hizmetlerinin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

Elektronik Belge Yodnetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Fakiilte birimlerine ydnlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, gunlik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirilmasini
saglamak.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planma uygun Fakiilte Stratejik
Planin1 hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuclari takip ederek zamaninda ilgili
birimlere ulagsmasini saglamak,

Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda Raportorlik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakulte Sekreterligi blnyesinde yirutilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini
saglamak

Fakulte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda
dosyalanmasini saglamak.

Fakulte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin
gundemini belirlemek, toplant1 kararlarin1 diizenlemek ve yuritmek.

Fakulte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak.
Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden
gelen gortsleri, Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun
bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

Fakulte blnyesinde yurutilen islerle ilgili ginlik faaliyetleri planlamak.

Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, personelinin gérev tanimlarini
hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine
getirip, getirmediklerini denetlemek.

Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tim arag-gere¢ ve malzemenin yillik
sayiminin yapilmasi ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakulte ve bagli bulunan birimlerde yurattlen idari hizmetleri yonlendirmek,
Fakiiltenin Hizmet Alimi Thalesini diizenlemek ve yapilmasima yardimci olmak ve bu
ihale sartlarinin uygulanmasini saglamak,

Fakiltenin tanitimmin, basin ve halkla iligskiler hizmetinin yuratilmesini; resmi
acilig, protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli
hazirliklarin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin 0zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasas1 ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap vermek.
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Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek.

Fakuiltenin ismmmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakiltenin fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana
sunmak.

Fakultede meydana gelebilecek teknik arizalarin onarimmin ve bakimminin
yapilmasini saglamak.

Fakultedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol
yetkilisi ile esglidiimlii galismak.

Fakulteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Fakultenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarimi belirleyerek Dekana sunmak ve
gerekli satin almalar1 gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakulteye alman her turli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gerceklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

Fakultenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif
vermek.

Rektorlik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) givenli ve
saglikl bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak,
Gergeklestirme GoOrevlisi olmak.

Fakultenin “Gergeklesme Gorevlisi” olarak, tim mali is ve islemlerin Fakulteye
tahsis edilen 6denekler dahilinde yapilmasini saglamakla “Harcama Yetkilisine”
kars1 sorumludur.

Dekan Yardimcilarmin ve Dekanim gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Fakulte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tum is/islemlerden dolayr Dekana karsi
sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarmmi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2021

Ad1 - Soyadr:
Unvam: Fakulte Sekreteri
Imza:
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Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan
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