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GOREV UNVANI FAKULTE SEKRETERI
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PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIiN BiLGILER

Isin Kisa Tanmim

ligili Mevzuat gergevesinde, Universite (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek

icin gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun
olarak yuritilmesinin saglanmasi.

Gorev ve Sorumluluklar
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2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gercevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Fakiiltenin, Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilip, degisiklikleri takip etmek.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporlariny, istatistiklerini hazirlamak.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in Dekana neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini ylirlitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik
yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan c¢ikan kararlarin ilgili makamlara goénderilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakiilte yerleskesinde is giivenligi ve diger giivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglamak.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireglerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 icin gerekli
tedbirleri almak.




19- Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

20- Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglamak.

21- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

22- EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim  igi
yonlendirilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

23- Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

24- Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

25- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

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

27- Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip
ve kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede
sorumludur.

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme,
sorun ¢ozme

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri Dekan

Tarih: Tarih: Tarih:




