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Alt Birim Adi

Adi ve Soyadi

Nuray ACAR

Kadro Unvani

Fakulte Sekreteri

Gorev Unvani

Fakulte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan (Prof. Dr. Ramazan TASALTIN)

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Zeynep CAKMAK (istatistikgi)

Gorev Alani

Dekana bagli olup, Fakilte yonetim 6rgutiiniin bagidir.

Kanun, tuzik, yénetmelik, yénerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana
gelebilecek degisiklikleri uygulamak fakiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla
Fakiilte Sekreterligi gorevini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1.Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimu ve gerekli
denetim-godzetimi yapmak.

2.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuata hakim olup gerekli degisiklikleri takip etmek.
3.Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakdlte Disiplin Kurullarinda Raportorliik yapmak,
gundemlerini hazirlatmak, alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

4. Fakiilte ve gevresinde glivenligi saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak.

5.Resmi aglilislar, toérenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak.
6.Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (D&nem sinavlari, OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapmak.

7.Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasini saglamak.

8.Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini saglamak.

9.Fakdilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak.

10.idari personelin sicil raporlarini doldurmak.

11.idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

12.Fakiilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgidimli galismak.

13.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumluluklari: Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1.2547 sayih Yiksekogretim Kanunun ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2.En az Lisans Mezunu olmak.

3.Fakiltenin is ve isleyisi ile ilgili tim mevzuat ve yénetmelikleri bilmek.

4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5.Faaliyetlerinin gerektirdigi tim arag, gereg ve bilisim malzemelerini kullanabilmek.

6.Gelen evraklari galisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek.

7.Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak.

8.0grenci Bilgi Sistemi (OBS) ile Personel Bilgi sistemini (PBS) kullanmak.

9.Hazirlanan yazilari onaylamak, imzalamak ve paraflamak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 50/ b ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi
2. Universitede Akademik Teskilat Yénetmeligi ile diger yénetmelik ve mevzuatlari bilmek.

Gorev Tanimini Hazirlayan

Nuray ACAR
Fakilte Sekreteri V.

imza

Onaylayan

Prof. Dr. RamazanTASALTIN
DEKAN V.

imza

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi: Nuray ACAR

Imza

Tarih: 18/09/2018




