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Unvani: Fakilte Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili: Dekan tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak ve ayni kanunun
68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tasimak,

En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,

Planlama, organizasyon, yonetim, gézlem ve adil karar verme yetenegine sahip olmak,

Gorev alaninda fakiilte ve tiniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak;

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglamak, sorumluluk
alanlarinda Kalite Gilivence ve akreditasyon caligsmalarina destek vermek;

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
Raportorliigiinii yapmak, Karar ve tutanaklarini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak;

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin aksamadan yiiriitiilmesini denetlemek;

Resmi evraklar tasdik etmek, etkin bicimde arsivlenmesini saglamak;

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yliriitmek;

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda esgiidiimii
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili boliim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde organize ederek, gerekli yetki devir yazismalarini yapmak
ve Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak;

Tiim idari personelin gorev ve islerini yasal prosediirler ¢ergevesinde yapmalart konusunda
denetlemek, idari personele yonelik egitimleri planlamak.

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar1 takip etmek ve uygulanmasin
saglamak,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve diizenli bi¢imde korunmasini saglamak, sicil
islemlerini yiiriitmek,

Tiim birimlerden gelen her tiirlii evrakin kontrol ve takibini yapmak ve geregi i¢in hazirliklari
yiirlitmek,

Fakiilteye alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,
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e  Akademik Personelin her tiirlii gérev uzatma siirelerini takip ederek, gerekli uyarilar1 yapmak ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

e Oprenci ve personelden gelen dilekgeleri ve dilek —sikayet kutularina ulasan verileri
degerlendirerek, periyodik olarak raporlamak, ilgili yerlere yonlendirerek gerekeni yapmak,

e  Fakiilte tiim bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydimnlatma, temizlik vb. hizmetlerin i¢ Hizmetler Biiro
sorumlusu tarafindan aksamadan yliriitiilmesini saglamak;

e  Fakiiltenin biitiin demirbas ve sarf malzeme ihtiyag¢ ve kullanim listelerini hazirlatmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

e  Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclariin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak;

e  Fakiilte ile ilgili istatistiklerin periyodik bigimde derlenmesini ve gilincellenmesini saglayarak,
Fakiilte faaliyet raporlarinin zamaninda hazirlanmasina yardim etmek;

e  Fakiilte i¢ Hizmetler Biirosu faaliyetlerini denetlemek;

e  Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardime1 olmak;

e  Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek;

e  Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin koordinasyonunu saglamak;

e Halkla iligkilere 6zen gostermek, Toren, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda
gorev alarak, paydaslarin kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak;

e Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri eksiksiz olarak saglamak.

Yetkiler:

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

e  Imza yetkisine sahip olmak,

e  Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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