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Birim Adi Dekanlhk
ORGANIZASYON Ust YOnetici/Yoneticiler Dek:cm .
BILGILERI Personel Fakulte Sekreteri
Astlari idari Subelerin Sorumlu Personelleri, idare Amirligi
ve Personel i, Bolim Baskanlik Sekreterleri

Faktlte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1.Fakiltenin Gniversite ici ve disi tiim idari islerini yiritmek.
2. Fakdlte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca gergeklestirme
gorevlisi gorevini ylritmek.

4. Fakulte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve Uyelere dagitilmasini
saglamak.

6. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektérlik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

7. Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici yonlendirilmesini saglamak.

8. Fakilte binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢cmis doneme ait her tirli
evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

9. Fakiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

10. Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglar.

11. Fakiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu
ve ylratilmesini saglamak.

12. idari personelin izinlerini fakiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bigcimde diizenlemek.

13. idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

14. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

15. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

16. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

17.. Fakilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

18. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil

isbolumi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.




19. Fakultedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde (st makamlara
gerekli bilgileri sunmak.

20. Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun
yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

21. Fakiltenin ihtiyact olan birim ve bolim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik kirtasiye, ders araglari gibi tiiketim
malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

22. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

23. Fakilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik
personelin gdrev uzatiimasi igin gerekli uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

24. Fakilte bitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.
25. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli ylratilmesini saglamak ve denetlemek.

26. Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders tcretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir
mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

27. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

28. Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

29. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

30. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli galismasini saglamak.

31. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

32. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

33. Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isholimini saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak.
35. Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak.

36. Bagl oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Fakilte Sekreteri; bitin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede

sorumludur.

37. Fakiilte Sekreterligi Personelin On Mali Kontrol gérevini yiriitmek, Amaclar ve sonuglar arasindaki farklihgr giderici ve etkinligi
artirici tedbirleri Dekanlik Makamina iletmek.

38. 657 Sayili Kanunun, 2547 Sayili Kanunun ve 5018 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde sayilan gérevleri, Kanun, Tuzlik, Yonetmelik
ve Yonergelerle verilen is ve islemleri yapmak.

39. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




