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Gorev Unvam: Fakiilte Sekreteri
Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Dekan1
Gorev Devri/Vekalet: Sef veya Fakiilte Sekreter Vekili

Sorumluluk Alani: Fakiiltenin idari isleyisinin saglanmasi, akademik ve idari siireclerin desteklenmesi, mali isler, i¢
kontrol ve personel yonetimi

Alt Birimler: Fakiilte idari Birimleri, Fakiilte Yaz1 Isleri, Ogrenci Isleri, Mali isler, Destek Hizmetleri

Gorev Amaci: Fakiilte Sekreteri, fakiiltenin idari, mali ve akademik siire¢lerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini sag
lamak, akademik ve idari personelin ¢alismalarin1 desteklemek, fakiilte yonetimi ile koordinasyonu saglamak amaciyla
gorev yapar. Fakiilte idari teskilatinin tiim isleyisinden sorumludur ve siireglerin ulusal ve kurumsal standartlara uygun
yliriitiilmesini saglar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Fakiiltenin Idari Isleyisinin Y&netimi
o Fakiiltenin idari ve biirokratik islemlerini planlamak, koordine etmek ve takip etmek.
o Fakiilteye ait tiim resmi yazigsmalar1 diizenlemek, elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) iizerinden
gelen yazilar1 yonlendirmek.
o Fakiiltenin tiim idari personelinin igleyisini yonetmek ve denetlemek.
o Fakiiltenin kurumsal isleyisini gelistirmek i¢in 6neriler sunmak ve uygulamalar takip etmek.
o Fakiiltedeki akademik ve idari personelin gorev tanimlarina uygun olarak ¢alismasini saglamak.
e Akademik Siireclerin Desteklenmesi
o Akademik takvim siireglerini takip etmek, ders programlarinin olusturulmasina destek vermek.
o Akademik personelin izin, atama, gérevlendirme ve 6zliik islemlerini takip etmek.
o Ders gorevlendirmeleri ve sinav organizasyonlarinin planlanmasina destek saglamak.
o Fakiilte kurullar ve toplantilarinin organizasyonunu yapmak, kararlar1 kayit altina almak.
o Akademik ve idari personelin disiplin islerine yonelik islemleri yiiriitmek ve raporlamak.
e Ogrenci Siireglerinin Yonetimi
o Ogrencilerin kayt, ders se¢imi, staj ve mezuniyet islemlerini yiiriitmek ve takibini saglamak.
o Ogrenci disiplin islemlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
o Ogrenci islerine yonelik sikayetleri ve talepleri yonetmek, ¢6ziim sunmak.
o Fakiiltedeki 6grenci degisim programlari (Erasmus, Mevlana, Farabi) ile ilgili iglemleri takip etmek.
e Mali isler ve Biitce Yénetimi
o Fakiiltenin mali yonetimini takip etmek ve biitce siireglerine destek vermek.
o Harcama yetkilisi olan Dekani bilgilendirerek satin alma, demirbas ve gider islemlerini yiiriitmek.
o Fakiiltenin mali kaynaklarinin etkin kullanimini saglamak.
o Fakiilteye ait tiim mali ve idari siireclerin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
e ¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
o ¢ Kontrol Eylem Planmin uygulanmasim saglamak ve denetlemek.
o Fakiiltenin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligmasini saglamak, kalite siireglerine katkida bulunmak.
o Fakiiltenin akreditasyon siireclerine yonelik raporlama yapmak ve ilgili belgeleri hazirlamak.
o I¢ ve dis denetim siireglerinde gerekli belgeleri hazirlamak ve denetimlere destek vermek.
e Fakiilte Kurullar1 ve Toplantilarinin Organizasyonu
o Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu toplantilarini diizenlemek, raportdrliik yapmak.
o Fakiilte igindeki komisyon toplantilarinin organizasyonunu saglamak.
o Toplantilarda alinan kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
e Fakiilte Demirbas, Ekipman ve Destek Hizmetleri Y onetimi
o Fakiilte binalarinin, tesislerinin ve ekipmanlarinin diizenli bakimini takip etmek.
o Temizlik, giivenlik, lojistik ve ulagim hizmetlerinin saglanmasini koordine etmek.
o Fakiiltenin demirbag, temizlik, kirtasiye ve ders araglari gibi tiiketim malzemelerinin temin edilmesini
saglamak.
e  Fakiilte Tanitim1 ve Dis iliskilerin Desteklenmesi
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o Fakiiltenin tanitim faaliyetleriyle ilgili etkinlik ve organizasyonlarin koordinasyonuna destek vermek.
o Fakiiltenin i¢ ve dis paydaslarla iletisimini gliglendirmek.
o Fakiilte ile ilgili medyada ve sosyal medyada ¢ikan haber, duyuru ve etkinliklerin koordinasyonunu sag
lamak.
e Dekana Yardime1 Olma ve Vekalet Etme
o Dekan tarafindan verilen idari gorevleri yiiriitmek.
o Dekanin olmadig1 durumlarda fakiilte yonetimine vekalet etmek.

Yetkiler:
¢ Fakiiltenin idari siireclerini yonetme ve denetleme yetkisine sahip olmak.
* Personel ve dgrenci islemlerini takip etme ve diizenleme yetkisi.
e Mali ve idari kaynaklarin etkin kullanimini saglama yetkisi.
¢ Fakiilte kurullar1 ve toplantilarinin diizenlenmesini koordine etme yetkisi.
e I¢ kontrol, kalite siirecleri ve akreditasyon siireglerinde yetkili olmak.

Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Ynetmeligi

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yo6netim Sistemleri (ISO 9001 vb.)
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