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GOREV UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU UST YONETICi Dekan, Dekan Yardimcilari
GOREV TANIMI Fakiltede, Dekana bagll ve Fakuilte idari teskilatinin basinda bir Fakdlte

Sekreteri bulunur. Fakilte Sekreteri kendisine baglh buro ve i¢c hizmet
gorevlerini yapmak Uzere gerekli goruldigu takdirde, yeteri kadar diger
gorevlileri ¢alistirir. Bunlar arasindaki is bdlomU Dekan onayindan sonra
uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yaptirilir.

YERINE VEKALET EDECEK KiSi Sube MUdiUry / Amirin yetkilendirdigi diger bir memur

7 GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Fakultenin Universite ici ve disi tUm idari islerini yUrUtmek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilmek, dedisiklikleri takip etmek, personeli dedisiklikler hakkinda
bilgilendirmek

Fakilte Y&netim Kurulu ve Fakilte Kurulunda oya katiimaksizin raportorltk gérevi yapmak; bu kurullarin
duyurularini hazirlamak, alinan kararlarin yazimasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

Faaliyet rapory, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilimak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Fakultenin butgce ¢alismalarini yapmak, takip etmek ve butcenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
butce calismalarini rapor halinde Dekana sunmak, dis alimlarla ilgili hazirliklari yorUtmek ve sonuglandirmak
Dekanlik makami ile Bélim, Daire Bagskanliklari ve bagdl birimlerle koordinasyonu saglamak

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yUrUtiimesi i¢in yardimcr olmak
Yazi isleri ve Personel isleri biriminden ¢lkacak her tUrli yazi ve belgeyi kontrol etmek

idari personelin izin ve kadro ihtiyaclarini planlamak, gérevli idari personelin gdérevlerini organize ederek
FakUltedeki kesintfisiz hizmet saglamak

idari personelin yénetmelige uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak

Birimde yeni gdreve baslayan idari personel igin oryantasyon programi uygulamak

idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yodunluguna bagl olarak dengeli gérev bélimi ve
is dagiimi yaparak, hizmetin dizenli, verimli ve sUratli bir sekilde yUritiimesini saglamak

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, gorus alisverisinde bulunmak, birim iginde ve birimler arasinda
uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yUrUtUlmesini saglamak

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢6zimiUne yardimci olmak

Bolim Binalarinin temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili ¢calismalari planlamak, denetlemek ve sonuclandirmak
FakUlte givenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek

Savurganliktan kaginiimasini saglamak, Fakdlte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak
Konferans seminer ve téren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

Elemanlar performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi tutmak veya
hizmet ici egitim kurslarina katimalarini saglamak

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek

Dekan ve Rektérlugin davet ettigi toplantilara katiimak

Dekan ve Yardimcilarinin uygun goérecedi diger idari isleri yapmak

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ konfrol ¢alismalarina katilmak

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak

Sivil savunma c¢alismalarina katilmak ve deneflemek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan
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B Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde, her tur bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini saglamak

B YUrotUlen ¢alismalari izlemek, kontrol etmek, gdrevlerin 6ngoérilen strelerde ve sekillerde, eksiksiz ve yanligsiz
yapilmasini saglamak

B Ogrencilerin Fokillte ile ilgili her tirl sorunlarinin ¢cdziminde yardimer olmak, bununla ilgili gérismeler yapmak,

ogrencilere, kanun ve ydnetmelikler cercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak

Tdm c¢alismalarini gbrev tanimlarina ve Kalite Yonetim Sistemi prosedurlerine uygun olarak gergeklestirmek,

birimindeki tim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalar denetlemek

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

Gorev siresince gizlilik, dogruluk ve guvenirlilik ilkesinden ayriimamak

Tahakkuk evraki 6grenci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportér olarak Kurul evraklarini imzalamak

GOREVIN GEREKTiIRDIGi NIiTELIKLER

B 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
B 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu, Lisans EGitim-Ogretim
Yoénetmeligi ve Lisansusti Egitim-Ogretim ile ilgili ttm mevzuata hakim olmak

YASAL DAYANAKLAR

B 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



