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ORGANIZASYON I"Jst Yonetici/Yoneticileri Dekan
BILGILERI Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Yerine Bakacak Personel Ahmet GOGDEMIR

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakiilte idari teskilatinin basi olarak, fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini
yurutir.

2. Akademik ve idari isleyisle ilgili glincel mevzuati bilir, is ve islemlerin mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglar.

3. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana Oneride
bulunur.

4. Dekanin uygun gormesi halinde 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunun 33. Maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gérevini yiiriitiir.

5. Akademik Genel Kurulda, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunda oy hakki
olmaksizin sekretarya(giindem hazirlatma ve tliyelere dagitimini yaptirma, kararlarin
ilgili makama gonderilmesini saglama, vb) gorevini yapar.

6. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini ve
birim i¢i yonlendirilmesini; ilgili birime havale edilen evrakin gereginin zamaninda
yapilmasini saglar.

7.  Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenler.

8. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

9. Fakiiltede o6zlilk haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglar.

10. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is siireclerini aksatmayacak sekilde diizenler.

11. idari personelin performans raporlarmni, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenler.

12. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglar.
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14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis ve torenleri organize eder, sonuglandirir.
15. lidari personel ile periyodik toplantilar yapar, personelin uyumlu ve verimli

caligmalar1 icin gerekli tedbirleri alir, personel arasinda adil is boliimii yapilmasini
saglar, personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunu ve gérevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetler, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlarimi ve
birimlerini diizenler.

16. Fakiiltenin ihtiyaci olan her tiirlii malzemenin biitce imkanlar1 dahilinde teminini
saglar, bakim ve onarimlarini yaptirir.

17. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglar, denetimi yapar ve
sonuglandirir.

18. Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

19. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasini, verimli kullanimini ve

iyilestirilmesini saglar.

20. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
inceler, denetler.

21. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglar.

22. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapar.

23. Bilgi edinme yasasi gercevesinde basit bilgi istemi niteligi tasiyan yazilara cevap
Verir.

24. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapar.

25. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

26. Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda

hazirlanmstir.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gdzetiminin ve denetiminin yapilmasinda, takip ve

kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Sefik Surhan TABAKOGLU Prof. Dr. Mahmut Ali GOKCE
Dekan
Tarih: Tarih:
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi Tarih:

HASAN BULUT Imza:
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