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Fakiilte Sekreteri Gorev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
3. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanimi

Fakiilte sekreteri;

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu,

Demirbas malzemelerinin organizasyonunu ve denetimini

saglar.
Yetkileri

1. 5018 sayili yasanin 33. maddesi geregince gergeklestirme gorevlisi gérevini yiiriitmek,

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana Onerilerde
bulunmak,

3. Fakiiltenin {iniversite i¢i ve liniversite dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek,

4. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda igboliimiinii
saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

5. Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve
denetlemesini yapmak,

6. Fakiilte biit¢esini hazirlamak; biitce konusu ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri
takip etmek ve biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Dekana
yardimci olmak,

7. 5018 sayilh "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince

hazirlanan Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri

yapmaktir.
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Sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

2. Kurullarin giindem maddelerinin hazirlanmasini, kurul iiyelerine imzalatilmasini
saglamak,

3. Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulunun kararlarini ilgili birimlere ve ilgili
kisilere (danisman, 6grenci vb.) dagitmak ve duyurusunu saglamak,

4. Fakiilte ile ilgili tiim resmi yazigmalarda Dekanlik Makamina sunulacak evraklar
kontrol etmek, paraflamak ve imzaya sunmak,

5. Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu’na havale edilen evraklari kurula sunmak,

6. Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

7. DYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak,

8. Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

9. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ile esgiidiimlii caligsmak,

10. Akademik ve idari birimlerden gelen malzeme taleplerinin temini i¢in planlama
yapmak, satin alma yoluyla veya diger birimlerden (Rektdrliik vb) gelen malzemelerin
ilgili birimlere zamaninda teslim edilmesini saglamak,

11. Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve O6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

12. Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak,

13. Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak,

14.1s saghg ve giivenligi esaslarma uyulmasmi ve gerekli &nlemlerin alinmasini
saglamaktir.

Diger Bilgiler

Dekana karst sorumludur.
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