Fakiilte Sekreteri — Gorev Tanimi

Fakulteye iliskin idari hizmetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglkli,
dizenli ve uyumlu bir sekilde ylratilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak,
yoénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

v' 2547 Sayili Kanunun 51. Maddesinin b ve c fikralarinda belirtilen yetki ve
sorumluluklar dogrultusunda hareket etmek,

v' Sorumlulugundaki igleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yuritmek, koordine etmek ve denetlemek,

v Fakdiltenin Kurum igi ve kurum disi (paydaslar) tim yazismalarini belirlenen is akisi
icinde yuritmek,

v/ Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

v Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve
toplantilara raportér olarak katiimak,

v Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

v Fakiltenin idari burolarinda géreviendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride
bulunmak,

v Fakdlteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi igin gereken tedbirleri almak,

v' Fakilteye ait binalarin 1sinma ve aydinlatma ile temizlik iglerinin yiratilmesini
saglamak,

v Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve
sonuglanincaya kadar stireci takip etmek,

v Fakdltenin mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve yili igerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

v Fakdltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,
v" Yasa ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

v Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek icin gereken énlemleri almak,

v Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,

v' Personeli performanslarina goére degerlendirmek ve denetlemek,

v' Personelin performanslarini arttirmak i¢in hizmet ici egitim énerilerinde bulunmak,
personelin hizmet ici egitimine katilmalarini saglamak ve denetlemek,

v' Faaliyet Raporu, i¢c Denetim, Stratejik Plan, Program Biitce hazirlama calismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,



Akademik, idari personel ile daimi kadrolu isgilerin 6zlik haklarina iliskin uygulama ve
Odenekleri takip etmek,

Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin
yapilmasinin gergeklestiriimesini saglamak ve takip etmek,

idari personelin 8diil, takdirname ve yer degistirme gibi islemleri ile ilgili Dekanlik
Makamina 6neride bulunmak,

idari Personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik Makamina sunmak,

ic Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini
yuratmek,

Dekanin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve goérevleri yerine
getirmek.



