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Gorevi Fakulte Sekreteri

Gorev Yeri Tip Fakultesi Dekang

Bagli Oldugu Birim Tip Fakulltesi Dekargi

Birim Amiri Dekan

Gorevi Bginda Olmadil Zaman Vekalet Serdar BAYRAKDAR {kiz Gorevlendirme)
Edecekler

GOREVIN KISA TANIMI

Yasalar (2547,2914,5018,657 vb) ve ilgili yonetrkele yonergeler cercevesinde fakiltenin tim
birimlerinin idari ileri ile ilgili herttirli sorunu ¢ézmek icin diinsel ¢c6zum yollari Ureterek, idari
birimler arasindaki koordinasyonugsamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

GOREVLERI :

1- Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte pign Kurulu,Akademik Genel
Kurul ve benzeri kurullarda Raportorlik yapmak. @ém ve kararlar hazirlamak ve
ilgili yerlere gonderilmesini sgamak.

2- Fakiltede akademik ve idari anlamda yapilacak tégmnderin se¢im organizasyonunu
yonetmek.

3- Faklltede akademik ve idari anlamda yapilan tglarin kanun ttzik, kararname,
yonetmelik ve yonergelere uyggekilde yapiimasini ggdamak

4- OzIluk isleri, Ggrenci kleri yazi &leri, tahakkuk, ayniyat, satin alma, bolim
sekreterlikleri, etik kurullar, @tim komisyonlari, kordinatorltkler, bilgisiem, okuma
salonlari, gitim araclari ve dier birimlerin idari yonetimini aralarindaki koordisyonu
ve ishirli gini saglamak.

5- Tum yazilari (gelen — giden) koordine etmek.

6- Idari tim sorunlari Dekan’a iletip ¢6zim yollaraarak.

7- Butce hazirlamak ve bitce olanaklarini rasyondakmayi sglamak.

8- Fakdlteye ihtiya¢ duyulan malzemeyi temin etmek.

9- Ders araclarini yakindan takip edip eksiklikleamamlanmasini geamak
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10- Fakultenin gitim programlarinin hazirlanmasinda gorev almak.

11- Fakullte yazmalarini ve dosyalama sistemlerini kontrol etmek.

12- Personelin mesai durumlarini, gikie ¢ikslari, izinleri, géreviendiriimeleri, raporlart,
baslama ve sonlamalari, istifalar vs.takip ve kongtrhek.

13- Personel arasinda uyumigksanak.

14- Faaliyet raporlari, stratejik plan, performans giggtleri ve kamu ici kontrol sistemiyle
ilgili dokimanlari hazirlamak ve rekt6gé sunmak.

15- Fakultenin tamir ve onaringleriyle ilgili teknik bakim birimi ve bilgi §lem merkezi ile
ili skilerini yartutmek.

16- Yangin ve dier dgzal afetlerle ilgili dnlemleri dnceden planlamak{sigavunma
islerini yaratmek).

17- Fakultemizin ve ¢evresinin temigini yaptirmak,

18- Fakultemizin bayraklarini asma-indirngéerini yartitmek,

19- Tum inceleme-sogturmalarin yuratilmesini koordine etmek,

20- Saystayin savunma isteklerini kalamak

21- Personelin kilik kiyafetlerini denetlemek.

22- Tum personelin yasalara uygun olan isteklerini akdar olciisiinde keutamak.

23- Ogrencilerle ilgili, sorunlarinin ¢ozimiinde gorev akn

24- Ogrencilerin daha iyi bir ortamdagiéim gormelerini sglamak amaciyla fiziki alani
surekli takip etmek, eksiklikleri tamamlama giminde bulunmak.

25- Ogrencilerin balama ve mezuniyetlerinde izerinesdii gorevleri yerine getirmek.

26- Ogrencilerin burs bgvurularini almak ve derlendirmek.

27- Ogrencilere gitim,mevzuat vb alanlarda dgmanlik yapmak.

28- Ogrencilerin dger tim leriyle ilgilenmek

29- Vatandain sikayetlerini kabul etmek, vatangla bilgi istemlerini kagilamak.

30

31

32

Diger Fakultelerle ve Daire Blanliklariyla koordinasyonlu ¢camak.

I¢ kontrol komitesi toplantilarina katilmak, alinkararlari uygulamak.

Arastirma gorevlilerinin Uzmanlik gitim suresinin rotasyonlarinin, tezi ve uzmanlik
sinavinin takibi, S#ik Bakanlgina bildirilmesi ve ilginin ilisiginin kesilmesi

islemlerini takip etmek.
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33- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim tedimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,

34- Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumlulukana icerisinde
gerceklatirilen isin kalitesini Kontrol etmek.
YETKILERI:

» 2547 sayili kanun 51/b maddesinde tanimlanan wetkil
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergakirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gercekigiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

SORUMLULUKLARI:

» Fakdllte Sekreteri, yukarida yazili olan bittin bregteri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Dekana staorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ahmet Sabit UGURLU Ahmet Sabit UGURLU Prof. Dr. Safinaz ATAOGLU
Fakuilte Sekreteri Fakilte Sekreteri Dekan V.




