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Kadro Unvani Fakiilte Sekreteri
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan
Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel) | Hasan GUNES

Dekana bagli olup, Fakilte yonetim 6rgutiinin bagidir.

Kanun, tuzuk, yonetmelik, ydnerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana
gelebilecek degisiklikleriuygulamakfakulteningereklitimfaaliyetlerinin ylritilmesiamaciyla
Fakilte Sekreterligi gérevini yapmak.

1.Fakdiltede galisanidari, teknik ve yardimcihizmetler personeliarasindais bélumuve gerekli
denetim-gbzetimi yapmak.

2.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuata hakim olup gerekli degisiklikleri takip etmek.
3.FakilteKurulu,Fakilte YoénetimKuruluveFakulteDisiplinKurullarindaRaportdrlik yapmak,
gundemlerinihazirlatmak, alinankararlarinyazdiriimasini, ilgililere dagitiimasinive arsivienmesini
saglamak.

4.Fakulte ve gevresinde glvenligi saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak.
5.Resmiagciliglar, térenler ve dgrencietkinlikleriileilgilihazirliklar yapmak vesonuglandirmak.
6.Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleriile sinavlarin (Dénemsinavlari, OSYM, AOF vb.) giivenli bir
Temel Gorev ve bicimdeyapilabilmesiigin gereklihazirliklariyapmak.

Gorev Alani

7.Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasini saglamak.

8.Akademik ve idari personelin 6zllik haklari islemlerinin yuritilmesini saglamak.

9.Fakdlte 6grenci iglerinin dizenli bir bicimde ylrutilmesini saglamak.

10.idari personelin sicil raporlarini doldurmak.

11.idari personelinizinlerinifakiiltedekiisleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.
12.Fakilteigingerekliolan hertirlimalve malzeme alimlarindataginirkayitkontrol yetkilisive
ayniyat saymani ile esgudimli ¢calismak.

13.Dekanhigingdrevalaniile ilgiliverecegidiger isleriyapmak.

Sorumluluklan

Sorumluluklar: Fakiilte Sekreteri, yukarida yazil olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Dekanina karsi sorumludur.

1.2547 sayili Yuksekdgretim Kanununile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2.En az Lisans Mezunu olmak.

3.Fakdiltenin is ve isleyisi ile ilgili tim mevzuat ve yonetmelikleri bilmek.
Yetkileri/Yetkinlik (Aranan | 4.Gorevinigeregigibi yerinegetirebilmek igingerekliis deneyiminesahipolmak.

Nitelikler) 5.Faaliyetlerinin gerektirdigi tim arag, gereg ve bilisim malzemelerini kullanabilmek.

6.Gelen evraklaricalisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek.

7.Elektronik BelgeveArsivYdnetim Sistemi, MY Sve KBS uygulamalarinikullanmak.

8.0grenci Bilgi Sistemi (OBS) ile Personel Bilgi sistemini (PBS) kullanmak.
9.Hazirlananyazilarionaylamak,imzalamak veparaflamak.

1.2547 sayil YUksekdgretim Kanununun 50/ bile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 8. Maddesi
2. Universitede Akademik Teskilat Yonetmeligi ile diger yonetmelik ve mevzuatlari bilmek.

GorevTaniminiHazirlayan Onaylayan

Bilgi (YasalDayanak)

Nuray ACAR
Fakdulte Sekreteri V.

imza imza

Bu dokimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
AdiSoyadi: NurayACAR Tarih: 18/09/2018
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