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SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

Birim Ad1

Spor Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici /
Yoneticileri Dekan
Altindaki Bagh Is
Dekanlik Biirosu, Boliim Sekreterleri, Yardime1 Hizmetli Personel.
Unvanlar

Gorev Alam

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk iginde organizasyonunu

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/B, 51/C Maddelerine Giren Konularin geregini
yapmak,

2. Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligsmasini saglamak,

3. Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde tist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

4. Fakiilte Idari Teskilat1’nda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesi saglamak,

6. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kurulu glindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, raportorliigiinii yapmak, karar ve
tutanaklarin1 hazirlamak, idari agidan yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

7. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini

saglamak,

8. Egitim 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

9. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,
10. Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

11.Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

12.0grenci isleri, personel isleri, yazi isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayzt, kiitiiphane gibi idari
birimlerin diizenli ¢aligmasini, biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve

kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,
13.Tasinir kontrol yetkilisi olarak gorev yapmak,

14 Fakiilte Faaliyet Raporunu hazirlamak,




15. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi igin gerekli
uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

16.  Idari personelin gorev ve islerini denetlemek ve egitilmelerini saglamak,
17.  Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,
18.  Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitmek,

19.  Tiim birimlerden gelen idari ve mali igler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
etmek, geregi i¢in hazirliklar1 yapmak. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip
etmek,

20.  Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,
21.  Idari personelin izinlerini planlamak,
22.  Personelin saglik raporlarin takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

23.  Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak,

24.  Halkla iligkilere 6zen gostermek; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine
yardimct olmak,

25.  Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi vermek,
26.  Dekan ve Dekan Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Fakiilte Sekreteri; yukarida yazilan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi birinci derecede sorumludur.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

yetkileri . Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

1

2

3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi ve gergeklestirme yetkisi kullanmak,
5

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

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
3. 5018 Sayili Mali Yonetim Kanunu

Yasal Dayanak

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Yetkinlik 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
(Aranan 3. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Nitelikler) 4.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.




