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4.1.2. GOREV TANIMLARI
FAKULTE SEKRETERI

Gorev ve Sorumluluklarr:

1.FakUlteye ait tim i¢ ve dis yazismalari yapmak, takip etmek ve kaydinin diizenli tutulmasini saglamak,
2.Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak,

3.Fakllte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gindemini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini
saglamak,

4.Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektérlik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

5.Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yUritmek,

6.Dekan’in imzasina sunulacak yazilari paraf etmek,

7.Kurumicive kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birimici ydnlendirilmesini
saglamak,

8.Fakulte blnyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢cmis
déneme ait her tirll evrakin (toplanti tutanaklari, yonergeler vb.) arsiv yénetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak,

9.Fakultede 6zIUk haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve ydratilmesini saglamak,

10.Fakulltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personelin isbdlimani saglamak, gerekli
denetim-gdzetimi yapmak,

1.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,

12.Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda teknik ve idari personel arasinda esgldimi saglamak ve
islerin ddzenli yUrtttlebilmesi icin sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bdlim baskanliklari ile koordineli
bir sekilde, organize ederek faklltede kesintisiz hizmet saglamak,

13.Fakulteye ait istatistiki bilgileri tutmak,

14.YOK denetleme dosyalarinin diizenlenmesine yardimci olmak,

15.Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlarindan alarak ilgili makama
sunmak,

16.0gretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin cézimiinde yardimci olmak, derslerin etkin bir
bicimde yUratiimesi icin gerekli yardim ve destegi saglamak,

17.Fakilte Sekreteri, idari Personelin disiplin amiridir.

18.idari personelin izinlerini fakiltedeki is akis slireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek,

19.idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,
20.Fakiltenin demirbas malzeme ihtiyac ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini icin islemleri izlemek,

21.Konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin, ders, laboratuvar, sinav ve ders
saatleri ayarlamalarini dizenlemek,

22.Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Yetkileri:

1.Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3.imza yetkisine sahip olmak,

4.Gerceklestirme Goérevlisi yetkisini kullanmak,

5.Emrindeki yonetici ve personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olma.
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