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Gorev Unvani

Fakilte Sekreteri

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
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2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu cercevesinde verilen gorevleri
yapmak.

Yoénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasi icin Dekana yardimci
olmak.

Fakilte hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Fakilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesi
hususunda Dekana yardimci olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri strekli takip etmek, edilmesini saglamak.
Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontrolUni
yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)'de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakilte
birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, gunlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil is bolimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.
Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlama
¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans calismalari sonucuna gére gosterge tablolarini hazirlamak.

Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda Raportérlik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiltenin tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini; resmi acilis, protokol, ziyaret,
ogrenci etkinlikleri ve toéren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Fakiltedeki Kurullarin gindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin yapilarak
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yirutilmesini saglamak.

idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigcimde
diizenlemek.

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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19. Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin dizenli yiritilmesini denetlemek.

20. Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek.

21. Bilgi Edinme Yasasi cercevesinde, her tirli bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

22. Fakilte 6grenci islerinin diizenli bir bigcimde yurutilmesini saglamak.

23. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereglerini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.

24. Her egitim-0gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak ve
bununla ilgili gerekli yazismalari hazirlamak.

25. Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

26. Fakiltenin isinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

27. Fakiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

28. Fakilltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

29. Fakiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

30. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak.

31. Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile esgtidimli
calismak.

32. Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasini saglamak ve
takip etmek.

33. Fakiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalar
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

34. Fakiilteye alinan her tirlt hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme goérevlisi olarak

incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Giirkan OZTURK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Dr. Necati BUKECIK
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