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GOREV TANIMI: FAKULTE SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Dekanlik

Bagh Birimler: idari Personel-isciler

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikli, diizenli ve

uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi amactyla caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek

ve denetlemek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve toplantilara
katilmak,

Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,
Fakiilte’nin kurum i¢i ve kurum disi (paydaglar) tiim yazigmalarini belirlenen is akisi i¢inde
yiiriitmek,

Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,
Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iligkin uygulama ve 6denekleri takip etmek,

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek,

Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiriitiilmesini saglamak,

Bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,
Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimin1 planlamak ve takip etmek,

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,
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v lIdari personelin ¢aligsma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,
v Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,
v’ Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in personelin hizmet

ici egitimlere katilmalarini saglamak,
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Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarimi takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

I¢ Kontrol Standartlar1 ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek,
Akademik ve Idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

Sorumlulugunda galigsan personeli denetlemek,

Idari personelin &diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina 6neride bulunmak,
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Birimde galisan personel arasindaki igbdliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami

saglamak
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Dekanin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
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124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmmn idari Teskilati
Hakkinda KHK
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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5018 Kamu Mali Yaonetim ve Kontrol Kanunu
v" Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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