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	Birim Adı
	Ege Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Fakülte Sekreteri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan, Dekan Yardımcıları

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreteri Filiz ÇİFCİ herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevi memur Özgür OSMANOĞLU tarafından, onun da bulunmaması halinde görev, Dekan tarafından görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Office programlarını ve araçlarını iyi derecede kullanma

· Üstlerle ve astlarla sağlıklı diyalog kurma 
· Sorumluluk alabilme

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

	Görev Alanı
	Fakültenin idari yönetimine ilişkin konular

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Fakültede teknik ve idari personel arasında eş güdümü sağlamak ve işlerin düzenli yürütülebilmesi için sevkler, izinler gibi hususları, ilgili anabilim dalı başkanlıkları ile koordineli bir şekilde, organize ederek fakültede kesintisiz hizmet sağlamak 
2. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kurulu gündemlerini hazırlamak ve toplantılara katılmak

3. Eğitim Öğretim başlamadan alınacak öğrenci sayılarının, Lisans programı ders değişikliklerinin ve ders görevlendirmeleri gibi işlerin yürütülmesini sağlamak 
4. Kesin kayıt hazırlıklarını takip etmek ve kesin kayıt işlemlerinin yürütülmesi için gerekli evrakların takibini yapmak
5. Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarının takip edilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak

6. Akademik eleman alımı ile ilgili evrakların hazırlanmasını sağlamak

7. Yazı işlerinden çıkacak her türlü yazı ve belgeyi kontrol ederek birimler arasındaki evrak akışını düzenlemek

8. Özlük dosyalarının düzenli tutulup tutulmadığını kontrol etmek
9. Öğretim elemanlarının atama ve süre uzatımı ile ilgili işlemlerin takibini sağlamak
10. Kurul ve komisyonlardaki üyelerin üyelik sürelerinin takibini sağlamak
11. Resmi evrakları tasdik etmek (İmza, mühür, aslı gibidir yapmak)
12. Fakülte bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak, gerekli temizlik, bakım ve onarım işlerini planlamak, denetlemek ve sonuçlandırmak 
13. İdari personel ile ilgili kadro ihtiyaçlarını planlamak

14. İdari ve Destek Personellerin imza çizelgelerini hazırlamak
15. Fakülte bütçesinin hazırlanmasını sağlamak ve yönetmek

16. Dış alımlarla ilgili hazırlıkları yürütmek, sonuçlandırmak

17. Fakülte kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak, kullandırmak

18. Eğitim-öğretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazır tutulmasını ve güncellenmesini sağlamak

19. Personelle ilgili her türlü beyannamenin zamanında alınmasını sağlamak

20. İdari çalışmalar ve eğitim-öğretim faaliyetlerinde kullanılacak makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımının yapılmasını sağlamak makine ve teçhizatı temin etmek 
21. Fakültenin idari yapısının yönetilmesini, denetlenmesini sağlamak, kurullara katılmak, bütçeyi hazırlamak, kadro ihtiyaçlarını belirlemek
22. Döner sermaye işlem memurunun hazırlamış olduğu döner sermaye işletmesi bilançosu, döner sermaye işletmesi gelir tablosu, döner sermaye işletmesi mizanı raporlarını kontrol edilmek

23. Döner sermaye ile ilişkili raporlanan tüm belgelerin kontrolünü yaparak, kontrol yapıldı imzası ile birlikte Dekana bilgi vermek

24. Gelen evrakı ilgili yerlere yönlendirmek ve gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak
25. Çalışma odalarının düzenlenmesi ve dağıtılması çalışmalarına katılmak

26. Fakültenin güvenliği ile ilgili önlemleri almak, ilgililere bildirmek

27. Sivil savunma çalışmalarına katılmak, denetlemek
28. Fakültenin Tehlikeli Atık Birimi Alt Komisyonu’nda fakülte koordinatörü olarak görev almak
29. Dekanın ve Rektörlüğün davet ettiği toplantılara katılmak

30. Personel arasında uyum, saygı ve iş birliğini tesis edecek önlemleri almak

31. İdari personelin performanslarının değerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulması ve hizmet içi eğitim kurslarına katılmalarını sağlamak
32. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak (PUKÖ)
33. Fakültenin etik kurallarına uymak, iç kontrol çalışmalarına katılmak, hassas ve riskli görevlerin dikkate alınmasını sağlamak
34. İş güvenliği çalışmalarını kontrol etme

35. İnsan kaynakları sorumluluğunu sürdürme
36. Dekan ve Dekan Yardımcılarının uygun göreceği diğer idari işleri yapmaktır.

37. Sıfır Atık Yönetim Sistemi kapsamında uygulamaların kontrolünü sağlamak,

38. Geri dönüştürülebilen atıkların ayrıştırılması ve teslimini kontrol etmek,

39. Atık Yönetim Sistemi kapsamında gelen duyuruları personele duyurmak, yapılan eğitimlere katılmak, birimi ilgili toplantılarda temsil etmek,



	Yetkileri
	1.KBS bilgi sistemini

2.MYS bilgi sistemi

3.EBYS bilgi sistemini 

4.Sosyal Güvenlik Kurumu’na ait bilgi sistemlerine ilişkin uygulamaları kullanmak


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olma

	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.

Rapor hazırlamak.
	Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	1-Fakülte Sekreteri Dekan ve Dekan yardımcıları ile koordineli olarak çalışır.
2-İdari birimler tarafından yürütülen iş ve işlemlerin yönetimini, koordinasyonu ve eşgüdümünü sağlar
3- Destek personellerinin yürüttüğü işleri yönetir, denetler.
4- İdareyi ilgilendiren konularda, gerekli olması durumunda dış birimlerle iletişime geçer.

	Yasal Dayanaklar
	1. 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
3. 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve Diğer İlgili mevzuat 
5. 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu ve İkincil Mevzuat
6. 488 sayılı Damga Vergisi Kanunu

7. 213 sayılı Vergi Usul Kanunu

8. 6085 sayılı Sayıştay Kanunu
9. 4734 Kamu İhale Kanunu
10. 4857 Sayılı İş Kanunu

11. 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

12. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu

13. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
14. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
15. Akademik ve idari personelin özlük işlemlerini ilgilendiren Bakanlar Kurulu Kararları, Kanun Hükmünde Kararnameler ve Tüzükler

16. Yukarıdaki kanunlara ilişkin Yönetmelik, Tebliğ, genelge gibi yasal düzenlemeler
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TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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