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1. GOREV TANIMI ADI___: KURUL-KOMISYON SEKRETERLIGI GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Kurul Bagkani

3. VEKILI : Gorevlendirilen bagka bir personel

4. DAYANAGI : [lgili Mevzuat

TEMEL GOREVLERI : Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligkin i$ ve iglemleri yapmak.
Fakiltenin gorevli oldugu komisyonlarinin caligmalarini yiritmek, koordine etmek ve kayit altina almak.
Kurul Raportorligi ve sekretaryasi iSini, varsa mevcut gérevli oldugu birimin iglerine ek olarak yuritmek.

6. YETKINLIK : Degisim ve gelisime acik olma, duzenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢aligmasina

uyumlu ve katilimci, hizli digiinme ve karar verebilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, ofis gereglerini

kullanabilme (yazici, faks vb.), sabirli olma, sonug¢ odakh olma, sorumluluk alabilme, yoQun tempoda

¢aligabilme, etkili zaman y6netimi, arastirmaci, glvenilir, iyi iletigsim kurabilen, sorunlara pratik ¢éziimler
tretebilen, kamu personeli olabilmek icin gerekli genel niteliklere sahip olmak, Selguk Universitesi Personel

Yonetmeligi'nde belirtilen genel niteliklere sahip olmak, yazismalar konusunda bilgili olmak, dosyalama,

iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak, bilgisayarla iletiSim konusunda asgari teknik alt yapiya sahip

olmak, sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak, faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek, goreviyle ilgili hizmet ici egitimler, seminer ve toplantilara katiimak.

5. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Fakiltede bulunan komisyonlarin baskanlari ile iletisim halinde bulunmak,

b) Komisyonlarin dosyalarini tutarak evraklarin takibini yapmak,

c) Komisyon toplantilarina komisyon tyelerini resmi yazisma ve diger yollarla davet ¢adrisi hazirlamak ve
davet etmek,

d) Komisyonlarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimci olmak,

e) Komisyon toplantilarina katilarak toplanti kararlarini ve katilimcilari kayit altina almak,

f) Komisyon toplantilarinda alinan kararlari resmi yazisma ile Dekanh@a iletmek,

g) Komisyon Baskanlarina sekreterlik yaparak ilgili komisyonun i¢ ve dig yazigmalarini hazirlamak,

h) Komisyon Bagkanlarinin komisyonlarla ilgili hazirlanmasini istedigi dokiimanlari hazirlamak,

i) Her komisyona iligkin evraklari komisyon dosyalarina iglemek,

j)  EQitim Bas koordinatori onderli§inde gerektiginde mifredat olusturulmasi,

k) Fakllte soru odasinin islerliginin saglanmasi ve sorularin basimi

[)  Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

m) Universite ve birim kalite hedeflerine ulagiimasi icin Gizerine diigen caligmalari yapmak.

n) Fakulte Sekreteri’nin verecedi diger gorevler.

o) Toplanti tutanaklarini diizenlemek, ilgili Giyelere imzalatmak ve argiviemek.

p) Birimin ilgili kurul Uyeleri ile koordineli bir sekilde ¢ahgilarak ilgili hazirlik galismalari, bilgi toplama,
hazirlama ve sunma iglemlerini yapmak.

g) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglamak.

r) Fakilte Sekreteri'nin ve Dekan’in gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

s) Kurul Raportorlidu ve sekretaryasi igini varsa mevcut bagl oldudu birimin gorevlerine ek olarak
kendisine verilen kurul ve komisyonlarin raportérltguni ve tim sekretarya islemlerini ylritmek.

t) Yaptidiig/islemlerden dolayi Fakilte Sekreteri'ne ve Dekan’a karsi sorumludur.

u) Gelen yazilariilgili kurulun baskanina ve ilgili yerlere ileterek takibini yapmak,
v) Hazirladi§i kurul yazilarini ilgili yerlere gondermek ve takibini yapmak,
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w) Kurul toplantilarinin glindemini yazarak bagkan ve lyelere davet yazilarini gdndermek ve toplantiyi
organize etmek,

Xx) Kurul toplantilarinda raportor olarak bulunmak, c¢ikan kararlari yazmak ve bunlari kurul Gyelerine
imzalatarak bir nlishasini Dekanhda géndermek, bir niishasini dosyalayarak arsivlemek,

y) Alinan kurul kararlarini bagkan ve dyeler ile ilgili olan diger birim ve kigilere gondermek,

z) Kurul tarafindan diizenlenen egitim ve kurslarin evraklarini hazirlamak, gogaltma islemlerini yapmak,

aa) Duzenlenen kurslarin ve eg@itimlerin programini hazirlayip onaya sunmak, sertifikalari hazirlayarak ilgili
Anabilim Dallarina géndermek,

bb) Kurul-Komisyon lyelerinin kurul calismalariyla ilgili olarak idari yazismalarini yapmak,

cc) Kurul Raportord, kurul sekreterligi gérevlerini aynen yapar.

dd) Fakdlte Kurulu ve Yonetim Kurulu Raportérii, sekretarya iglemlerinin ilgili sekretarya birimi tarafindan
yapilmasini saglar.

ee) Kurul-Komisyon Raportorleri ve Sekretaryasi, islerini yirttmekle gérevlendirdigi Kurul-Komisyonlarin
baskan ve uyelerinde degisiklik oldugunda Dekanlik Kalite ve Akreditasyon Birimine bildirmek,

ff) Bakmakla gorevli oldugu Kurul-Komisyonlarin Bagkani ve gorevli oldugu idari birimin amiri tarafindan
verilen diger benzeri gérevleri yerine getirmek.

8. YETKILERI : Temel ig ve sorumluluklarda tanimlanan tim hizmetlerin yapilmasi denetim ve

kontroliinden sorumludur.

9. iS cIKTISI : Planlanan ig ve islemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.
10. BiLGI KAYNAKLARI : IIgili Mevzuat.

11. iLETis!M icERi_siNDE OLUNAN BIRIMLER: Kurul Baskani, Kurul Uyeleri, Fakiilte Sekreteri.

12. ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, faktlte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
Iimza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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