Faklilte Sekreteri

1- Kanun ve Yénetmeliklere uygun olarak, Yénetim Fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme,
Yoneltme. Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari
anlamda etkin ve uyumlu ¢alismasi icin Dekana yardimci olmak

2- idari Personelin Kanunlar ve Yonetmelikler gercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini denetlemek

3- Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak

4- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip etmek ve edilmesini
saglamak

5- Alt birimlerden gikan ve birimlere gidecek olan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek

6- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinl yapmak

7- Elektronik belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakdlte birimlerine yonlendirilmesini ve geregi ile cevap yazilarini, glinlik islerin imza

takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

8- Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek

9- idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemek

10- idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6limi yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlarini dizenlemek ve ek gérevler vermek

11- Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunun toplanti glindemini hazirlatmak, Raportorlik
gorevini yapmak; kararlarin yazdirilmasi, kontrolinin yapilarak ilgililere dagitiimasi ve
arsivilenmesini saglamak, bu kurullara secilecek 6gretim lyelerinin se¢im ve atama
islemlerinin takibini yaparak yazismalarini saglamak

12- Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylaratalmesini saglamak

13- idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bicimde dizenlemek

14- Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, basit bilgi talebi niteligindeki yazilara cevap vermek

15- Fakdlte 6grenci isleriyle uyum icerisinde, 6grenci islemlerinin yuritilmesini saglamak

16- Fakdlte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi
ile esgidiimli galismak, demirbas kayitlari ile ambar giris ve gikislarinin yapilmasini saglamak
ve takip etmek

17- Fakdltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin
almalari saglamak

18- Fakdlteye alinan mal ve hizmetlerin evraklarini inceleyerek, tahakkukunu imzalamak ve
Dekana sunmak

19- Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini saglamak

20- Ogrenciler ve personellerden talep oldugu takdirde, Diploma ve benzeri belgelerin
suretlerinin ash gibidir onayini yapmak

21- Fakiiltede egitim-6gretim ile OSYM, AOF vb. sinavlarin giivenli bir sekilde yapilmasi icin
gerekli hazirliklari yapmak

22- Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yaparak sonuglandirmak
23- Rektorlik ve Dekanlik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak



