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Birimi Egitim Fakiiltesi

Kadro Unvam Fakulte Sekreteri

Gorev Unvani Fakulte Sekreteri

Bagli Bulundugu Amir Dekan

Vekalet

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oneride bulunmak.

5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca “Gergeklestirme Gorevlisi”
gorevini yurutmek.

Fakuilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda raportorlik gorevini yapmak.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve ge¢cmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda argivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda gereken islemlerin yapilmasini saglamak.
Idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isi akis siirecini aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Fakiilte i¢ kontrol planinin hazirlanmasina yonelik koordinasyonu saglamak.

Fakiiltenin y1llik Faaliyet Raporunu hazirlamak ve basimi sonrasi birimlere dagitimini saglamak.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul Toplantisinin hazirlanmasina
yonelik koordinasyonu saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakulte web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.




16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.
27.

28.

29

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalar1 igin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil is boliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarim1i ve birimlerini
diizenlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakiilte 6gretim tiyelerinin yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili biitce takibini yapmak

Stireli atanan (3’er yillik siireler ile atanan) Fakiilte Kurulunun se¢ilmis iiyeleri, Fakiilte Yonetim
Kurulunun iiyeleri, Egitim Fakiiltesi Senato ve UYK iiyesinin gorev siire bitimi tarihlerini takip etmek ve
bosalan tiyeliklerin yerine zamaninda se¢imlerin yapilmasi i¢in gerekli yasal islemleri baglatmak.

3’er yillik atanan Boliim Baskanlarinin gorev siire bitim tarihlerinin takibi, bir ay dncesinden Dekana
bildirilmesi, yeni atama yapilabilmesi i¢in gerekli islemlerin baslatilmasi takibi ve sonlandirilmast i¢in
Dekan sekreteryasini gorevlendirmek ve takibini yapmak.

Onemli bir gizlilik icerisinde;

Egitim Fakiiltesi idari personeli digsindaki iiniversitemizin diger idari ve akademik birimlerinde gorevli idari
personel hakkinda Genel Sekreterlik makaminca baslatilan disiplin sorusturmalarini sorusturmaci olarak
gOrev yapmak.

Fakiiltemiz 6grencileri hakkinda agilan disiplin sorusturma islemlerini basindan sonuna tiim siirecte
denetimini yapmak ve bu gorevi yiiriitmesi igin 6grenci isleri sekreteryasini gérevlendirmek.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢gimde yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak, denetimini yapmak ve sonuglandirmak.
Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini
saglamak ve akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yaparak zamaninda yerine
getirilmesini saglamak.

Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.




30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.

38.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklar1 ile ders lcretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin denetim ve
takibini saglamak.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

Fakiilteye agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 Egitim-Ogretimden ve Idari islerden Sorumlu Dekan Yardimcilar
ile dlizenlemek.

Kismi zamanli 6grenciler ile ilgili siireclerin takibini yapmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuclandirilmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarini okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhut ederim.
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