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1. GOREV TANIMI

FAKULTE SEKRETERI

2. KURUM iCERISINDEKI YERI

2.1. Ust Yénetici

Dekan

Dekan Yardimcilari

2.2. Astlari

Fakilte blinyesindeki tiim idari personel

Fakilte blinyesindeki hizmetliler

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiltenin Gniversite ici ve disi tiim idari islerini ytratdr,

Fakilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportorligini yapar,

Fakiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde (st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunar,

Fakilteye ait tiim ic ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,
Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢dziimiinde yardimci olur, derslerin etkin
bicimde yuritilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar,

Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili béliime ulastirilmasini saglar,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,
Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimuna saglar,
gerekli denetim ve gézetimi yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,

Fakulte yerleskesinde gerekli gtivenlik tedbirlerini alir/aldirir,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,
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e Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve
sonuclandirir,

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar,

e  Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri
yapar,

e  Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,

e Akademik ve idari personelin 6zIik haklariislemlerinin yiratilmesini saglar,

e Bilgi Edinme Yasasl ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,

e  Fakiilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglar,

e Fakiilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi,
etkili, stratli ve verimli bir sekilde ylirtGtlilmesini saglar,

e idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler,

e Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder,

e Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,

e Dekanhgin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

4. YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

5. GOREViIN GEREKTiRDiGi NiTELIKLER

2547 Sayil YOK Kanunu’nun 52. Maddesinde belirtilen nitelikler.
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