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FAKULTE SEKRETERI
GOREV TANIMI Sayfa: 1

ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekana bagli olarak gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci personel arasinda isboliimiiniin
saglanmasi, denetim ve gdzetimin yapilmasi,

2. UBYS’den gelen evraklarm havalesinin yapilarak sonuglandirilmasinin saglanmasi,

Fakiiltenin Gergeklestirme Gorevlisi gorevinin yapilmasi,

w

4. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindeminin
hazirlatilmasi ve toplantilara istirak edilmesi,

5. Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi1 ve belgenin kontrol edilmesi,

6. Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalarinin belirlenen is akisi i¢inde
yiirtitiilmesinin saglanmasi,

7. Idari personelin yillik izinlerinin planlanmasi, onaylanmasi ve Dekanlik makamina
sunulmasi,

8. Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6deneklerin takip
edilmesi,

9. Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi,

10. Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin ytiriitiilmesinin
saglanmasi,

11. Bina bakim onarimu ile ilgili islerin belirlenmesi, ilgili birimlere iletilmesi ve takip
edilmesi,

12. Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarinin yapilmasi ve yil igerisinde kaynaklarin
verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasinin saglanmasi,

13. Fakiiltenin idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,
14. Idari personel ile periyodik toplantilar yapilarak verimli calismalari igin gerekli

tedbirlerin alinmasi,

15. Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina istirak edilmesi,
sonuclarinin takip edilmesi,

16. idari ve mali islerin etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana
goriis bildirmek,

17. Akademik ve Idari personelin 6zliik haklarmin takip edilmesi,

18. Fakiiltede ¢alisan personel arasindaki isboliimiiniin yapilarak uyumlu ve verimli
caligma ortaminin saglanmast,

19. Dekanin verecegi diger gorevlerin yapilmasi.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NiITELIKLER:

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Yarirlik Onayi

Stratejik Plan Hazirlama ve
Kalite Komisyonu
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