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Birim Dekanlik / Fakulte Sekreterligi
Gorev Adi Fakulte Sekreteri

Amir ve Ust Dekan, Rektor

Amirler

Gorev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Fakilte Sekreteri, faklltedeki idari islerin dizenli ve verimli bir sekilde yuritlilimesini
saglamak, akademik ve idari personelin galismalarini desteklemek ve fakilte yonetimi ile
koordinasyonu saglamak amaciyla goérev yapar. Bu gorevin amaci, fakuiltenin idari
sureclerini ulusal ve kurumsal standartlara uygun olarak ylritmek ve kurumsal hedeflere
katki saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

. Idari Islerin Yiiriitiilmesi

Fakiiltenin idari ve biirokratik iglemlerini planlamak, koordine etmek ve takip etmek.
Fakiiltenin yazigmalarint yapmak ve dokiiman yonetim sistemine uygun sekilde diizenlemek.

. Personel islemleri

Fakiilte personelinin izin, atama, gorevlendirme ve 6zliik iglemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin performans siireclerini desteklemek.

. Egqitim ve Akademik Siireclerin Desteklenmesi

Egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda destek saglamak.
Ders programlari, sinav takvimleri ve diger akademik siiregleri organize etmek.

. Mali ve Biitce Islemleri

Fakiiltenin biitce planlamasini desteklemek ve mali kaynaklarin etkin kullanimini saglamak.
Harcama ve satin alma siireglerini takip ederek ilgili birimlere raporlamak.

. Ogrenci Islemleri

Ogrencilerin kayit, ders se¢imi, staj ve mezuniyet islemlerini takip etmek.
Ogrencilerin sorunlarina ¢oziim iiretmek ve ihtiyaglarina yonelik hizmetleri koordine etmek.

. Fakliilte Kurullari ve Toplantilari

Fakiilte kurul ve toplantilarinin giindemini hazirlamak, toplantilari organize etmek ve
kararlar1 kaydetmek.
Alinan kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak ve uygulama siire¢lerini takip etmek.

. Malzeme ve Ekipman Yénetimi

Fakiilte i¢in gerekli malzeme ve ekipman ihtiyaglarim1 belirlemek ve temin edilmesini
saglamak.
Fakiilte bina, tesis ve ekipmanlarinin diizenli bakimini takip etmek.

. Kalite ve Standartlara Uyum

Fakiiltede kalite standartlarinin uygulanmasini saglamak ve kalite siireglerini desteklemek.
Akreditasyon siireclerine katkida bulunmak ve ilgili belgeleri hazirlamak.
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9. Raporlama ve lletisim

10. Ust Yoénetimin Verecedi Diger Gérevler

- Fakiilte faaliyetlerine iliskin raporlar hazirlayarak dekanliga ve {ist yonetime sunmak.
- Fakiilte i¢indeki ve disindaki birimlerle etkin iletisim kurmak.

- Dekan ve iist yonetim tarafindan verilen diger idari gérevleri yerine getirmek.

Yetkiler

. Fakiilte idari islerini yiiriitme ve denetleme yetkisi.
. Personel ve 6grenci islemlerini takip etme ve dlizenleme yetkisi.
. Mali ve idari kaynaklarin etkin kullanimini saglama yetkisi.
Fakulte kurullar ve toplantilarinin dizenlenmesini koordine etme yetkisi.

'Yasal Dayanak

1

2

3

4,

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

3. Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
4. Universiteler Arasi Egitim ve Ydnetim Ydnetmelikleri

5. Kamu Hizmet Standartlari ve Kalite Yonetim Sistemleri (ISO 9001 vb.)

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan
U U A
vod o
AdiI-Soyad:
Unvani:
Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gdrevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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