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Fakiilte Sekreteri
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GOREVi Fakiilte Sekreteri
GOREYV YERI Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BULUNDUGU Dekan
MAKAM
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda
GOREVIN KAPSAMI egitim-Ogretimi  gerceklestirmek icin gerekli tiim idari ve akademik
faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiritiilmesinin
saglanmasi.
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51-b maddesi ile Yiiksekdgretim
GOREVIN DAYANAGI Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kuramlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hakkinda Kararname (124)’nin 38. maddesi hiikiimleri geregince
GOREV VE YETKILERI:

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kural ve benzeri

kurullarda Raportorliik yapmak. Gilindem ve kararlar1 hazirlamak ve ilgili yerlere gonderilmesini

saglamak.

e Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilacak tiim se¢imlerin se¢im organizasyonunu ydnetmek.

e Fakiiltede akademik ve idari anlamda yapilan tiim islerin kanun tiiziik, kararname, yonetmelik ve

yonergelere uygun sekilde yapilmasini saglamak.

e Personel isleri, 6grenci isleri, yazi isgleri, tahakkuk, ayniyat, satin alma, boliim sekreterlikleri, egitim

araglar1 ve diger birimlerin idari yonetimini, aralarindaki koordinasyonu ve isbirligini saglamak.

e Tiim yazilari (gelen - giden) koordine etmek.

e idari tiim sorunlar1 Dekan’a iletip ¢ozlim yollar1 aramak.

e Biitce hazirlamak ve biitge olanaklarini rasyonel kullanmay1 saglamak.

e Fakiilteye ihtiya¢ duyulan malzemeyi temin etmek.

e Ders araclarin1 yakindan takip edip eksikliklerin tamamlanmasini saglamak

e Fakiiltenin egitim programlarinin hazirlanmasinda gérev almak.

e Fakiilte yazismalarini ve dosyalama sistemlerini kontrol etmek.

e Personelin mesai durumlarini, giris ve ¢ikislari, izinleri, gérevlendirilmeleri, raporlari, istifalari vs.

takip ve kontrol etmek.

e Personel arasinda uyumu saglamak.

e Faaliyet raporlari, stratejik plan, performans gostergeleri ve kamu i¢i kontrol sistemiyle ilgili

dokiimanlar1 hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

Hazirlayan Kontrol Onay
Figen USLU Prof. Dr. Ferdi BASKURT Prof. Dr. Ferdi BASKURT
Dekan Ozel Kalem Dekan Dekan
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e Fakiiltenin tamir ve onarim isleriyle ilgili (Yap1 ve Teknik Daire Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire
Baskanligy) ile iliskilerini yiirtitmek.

e Yangin ve diger dogal afetlerle ilgili nlemleri 6nceden planlamak (sivil savunma islerini yiiriitmek).

e Fakiiltemizin ve ¢evresinin temizligini yaptirmak,

e Fakiiltemizin bayraklarini asma-indirme islerini koordine etmek

e Tiim inceleme-sorusturmalarin yiiriitiillmesini koordine etmek.

e Tiim personelin yasalara uygun olan isteklerini olanaklar 6l¢iisiinde karsilamak.

e Ogrencilerle ilgili, sorunlarinin ¢dziimiinde gorev almak.

e Ogrencilerin daha iyi bir ortamda egitim gérmelerini saglamak amaciyla fiziki alani siirekli takip
etmek, eksiklikleri tamamlama girisiminde bulunmak.

e Ogrencilerin baglama ve mezuniyetlerinde iizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

e Ogrencilere egitim, mevzuat vb. alanlarda danismanlik yapmak.

e Ogrencilerin diger tiim isleriyle ilgilenmek

e Vatandasin sikayetlerini kabul etmek, vatandasin bilgi istemlerini karsilamak.

e Diger Fakiiltelerle ve Daire Bagkanliklariyla koordinasyonlu ¢aligmak.

e ¢ kontrol komitesi toplantilarina katilmak, alinan kararlar1 uygulamak.

e Tiim faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak

e Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini Kontrol etmek.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda, Dekana kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Onay

Figen USLU Prof. Dr. Ferdi BASKURT Prof. Dr. Ferdi BASKURT
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