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	ÜNVANI / GÖREVİ
	: Fakülte Sekreteri/ Fakülte Sekreterliği (Sabri KARAGÖZ)

	SORUMLULUK ALANI
	: Safranbolu Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım Fakültesi

	HİZMET SINIFI
	: Genel İdari Hizmetler

	VEKİLİ
	: 


	       26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi  kapsamında hazırlanmıştır.
Fakültedeki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki   

mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev alanıyla ilgili  işlemleri yapar.

GÖREV VE YETKİLERİ: 
· Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kuruluna, oya katılmaksızın raportörlük görevini yapmak, 
· Gerçekleştirme görevlisi olarak, harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek,

· Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarını takip ederek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak, 

· İhtiyaç duyulan idari personel kadrosunu planlamak, 

· İhalelerle ilgili hazırlıkların yürütülmesini sağlamak, sonuçlandırmak, 

· Fakülte muhasebe birimince hazırlanacak bütçe ile ilgili işlerin yürütülmesini sağlamak ve yönetmek, 

· Eğitim-öğretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, güncellemek, 
· İhtiyaç durumunda bina bakım ve onarımı ile ilgili gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

· Sivil savunma çalışmalarına katılmak, denetlemek, 
· Fakültenin tabii afetlerden korunması için çıkarılan yönetmelikleri uygulamak ve denetlemek, 
· İç kontrol çalışmalarına katılmak

· Personelleri performansına göre değerlendirmek ve hizmet içi eğitim kurslarına katılmalarını sağlamak, 
· Fakülte faaliyet raporunu hazırlamak, fakülteye ait istatistikî bilgilerin kayıtlarını tutmak ve güncellemek, 

· Disiplin/ceza, bilirkişi atanması işlerini takip etmek,
·   Dekan tarafından bildirilen (dinî ve millî bayramlar, doğum- ölüm vb. durumlarda) davetiye, tebrik, duyuru vb.  mesajların hazırlanmasını sağlamak ve dağıtımını (e-posta vb.) sağlamak,
· Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlar, gerekli denetim-gözetimi yapar
· Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder
·   Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini alır.
· Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır
· Fakültede eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların (ÖSYM, AÖF vb.) güvenli bir biçimde yapılabilmesi için gerekli hazırlıkları yapar
·   İdari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarını doldurur.
·   İdari personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler.
· Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve ayniyat saymanı ile eş güdümlü çalışır
· Dekan ve/veya dekan yardımcıları tarafından verilecek diğer idari görevleri yerine getirmek,

YETKİLERİ
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

· İmza yetkisine sahip olmak,

· Harcama yetkisi kullanmak.

· Altı olan personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Dekan, dekan yardımcıları
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
SORUMLULUK:
Dekan ve dekan yardımcılarına karşı sorumludur.
KRİTERLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Görev alanıyla ilgili mevzuatı bilmek ve değişiklikleri takip etmek.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.



	Hazırlayan:    Sabri KARAGÖZ
                       Fakülte Sekreteri
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