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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

ilgili mevzuat ve Universite Rektérligu ile Fakiilte Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, fakilteye iliskin idari gorevlerin saglikh, dizenli ve uyumlu bir sekilde yuratilmesi,

koordine edilmesi ve denetlenmesi.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

Dekanlik

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

o Dekan Sekreterligi

e Tahakkuk ve Satinalma Servisi
e OzIik igleri Servisi

e Ogrenci igleri Servisi

e Yaz isleri Servisi

e Tasinir Kayit Kontrol Servisi

e Teknik Hizmetler Servisi

e Yardimci Hizmetler Servisi

e BoOlUm Sekreterlikleri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Fakilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikh, dizenli ve uyumlu bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yuritilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

e Kurum ici ve disiI yazismalari yuritmek,

e Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu giindemini Dekanin talimatlari
dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

e Kurullarda raportérlik yapmak,

e Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterlerine islenmesini saglamak,

e Fakilteye ait tim binalarin i1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kiigiik onarim)
hizmetlerinin strduridlmesini saglamak ve guvenlik énlemlerini almak,

e Fakiilte tarafindan dizenlenen tdrenleri organize etmek,

e Fakdiltenin mali yil bltge hazirliklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde kullaniimasinda gerekli
planlamayi yaparak performans bilitce uygulamasini gergeklestirmek,

e Fakilte personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulama ve ddemeleri takip etmek,

e Fakiltenin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak,

e Ogrenci isleri hizmetlerini koordine etmek,
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Fakilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini

saglamak,

e Fakilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

e Fakilte  Sekreterliine ait birimler/personel  arasinda koordinasyonu  saglamak,
birimlerin/personelin isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari
¢dzmek,

e Fakilte birimlerinin /personelinin verimli calismasi i¢in projeler dretmek,

e Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi veya
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken yasal ve idari
tedbirler konusunda Dekanlik ve Genel Sekreterlik Makamina tekliflerde bulunmak,

e Caligmalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak,

e Bagl personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

e Fakilte personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim programlarinin
duzenlenmesi icin Personel Daire Bagkanligi ile igbirligi yapmak,

e Fakilte personelinin 6zlik haklarinin ve sicil igslemlerinin takibini yapmak,

¢ Disiplin amiri olarak personeline, gerektiginde mevzuatta 6ngorilen disiplin cezalarini vermek,

e Fakdlte idari personelinin sicil raporlarini diizenlemek,

e Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin Dekanlik Makamina &nerilerde
bulunmak,

e  Gorevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

e llgili mevzuatla kendisine verilen diger goérevleri yapmak,

e Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve goérevleri yerine getirmek,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda c¢alismak ve kendisine bagh birimlerin kalite yonetim

sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
o 2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu 52/b Maddesi
e Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hukminde Kararname 38/a Maddesi
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