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FAKULTE SEKRETERI
DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

Fakiiltede, Dekana bagh ve Fakiilte idari teskilatinin
basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreteri
kendisine bagh biiro ve i¢ hizmet

gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii takdirde,
yeteri kadar diger

gorevlileri ¢cahistirir. Bunlar arasindaki is boliimii Dekan
onayindan sonra

uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gérevi yapmak; bu
kurullarin duyurularini hazirlamak, alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama caligmalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Fakiiltenin biitge ¢aligmalarin1 yapmak, takip etmek ve biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak, biit¢e ¢alismalarini rapor halinde Dekana sunmak, dis alimlarla ilgili hazirliklar
yiiriitmek ve sonu¢landirmak

Dekanlik makamu ile Boliim, Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak

Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin1 faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardimc1 olmak

Yazi isleri ve Personel Isleri biriminden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek

Idari personelin izin ve kadro ihtiyaglarini planlamak, gorevli idari personelin grevlerini organize
ederek Fakiiltedeki kesintisiz hizmet saglamak

Idari personelin yonetmelige uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak

Birimde yeni goreve baglayan idari personel i¢in oryantasyon programi uygulamak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan
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Idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak

Idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli gorev
boliimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢ézlimiine yardime1 olmak

Boliim Binalariin temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili calismalari planlamak, denetlemek ve
sonuglandirmak

Fakiilte glivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek

n Savurganliktan kagiilmasini saglamak, Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
kullandirmak

Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in rotasyona tabi
tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek
Dekan ve Rektorliiglin davet ettigi toplantilara katilmak

Dekan ve Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak

Disiplin iglemleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak ve denetlemek

Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde, her tiir bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak

Yiiriitiilen ¢alismalar1 izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngoriilen siirelerde ve sekillerde, eksiksiz
ve yanligsiz yapilmasini saglamak

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimci olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak, 6grencilere, kanun ve yonetmelikler cercevesinde gerekli bilgi akisim
saglamak
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Tim calismalarim1 gérev tanimlarina ve Kalite Yonetim Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gergeklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek
Gorev stiresince gizlilik, dogruluk ve giivenirlilik ilkesinden ayrilmamak

Tahakkuk evraki Ogrenci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportdr olarak Kurul evraklarini
imzalamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, Lisans Egitim-
Ogretim

Yonetmeligi ve Lisansiistii Egitim-Ogretim ile ilgili tiim mevzuata hakim olmak

YASAL DAYAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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