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Bagh Oldugu Yoénetici Dekana kars1 sorumludur.

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Teknisyen Mustafa DOGAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

FAKULTE SEKRETERI
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglar. Taginir Kontrol Goérevlisi olarak satin alma ve taginir
islemleri siirecini denetler. Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimini saglar. Gergeklestirme Gorevlisidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak, denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana dneride bulunmak,

Fakiilte biit¢esini hazirlamak ve kesinlesen biitgeyi uygulamak,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders ticretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini
saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yiiriitmek,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama caligmalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin
glindemlerini hazirlamak raportdrliik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalanmasi ilgili
birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak

Personelin ise baslamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini ve/veya
gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

Fakiiltenin idari kadro ihtiyaglarini planlamak,

Fakiilte demirbaglarini sarf malzemelerini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve kullandirmak,
Idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati talep {izerine temin etmek,
Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak,

Sivil savunma caligsmalarina katilmak, denetlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil is boliimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile goérevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarint ve birimlerini diizenlemek,
Fakiilte bilinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, depo ile arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi birinci
derecede sorumludur.
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