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IDARI PERSONEL, GOREV YETKI TANIMI ve

SORUMLULUKLARI Sayfa 1/1
Gorev Tammmm Gorevin Adi : Fakiilte Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar: : Fakiilte Sekreteri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is boliimiinii saglar. Gerekli
denetim ve gézetimi yapar.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini ylrltiir.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliikk yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iyelere
dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarn ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenler.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak.
Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlart ve birimlerini
diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yo6nlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglar ve denetler.
Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.
Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,

Gorev ve sorumluluklarin yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil olmak.

*Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve Kontrol
edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan




