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PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
Elif Ayytice SARAC Fakilte Sekreteri | Dekan Yrd. Dekan

is/Goérev Kisa Tanima:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51. maddesi geregince fakiiltenin {ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, egitim-6gretimin etkin ve verimli bir
sekilde gerceklestirilmesi amaciyla idari ve akademik isleri planlamak, yonlendirmek ve
denetlemek.

isi/Gorevi :

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemlerini hazirlatmak, ilgililere duyurmak
ve toplantilara raportoér olarak katilmak.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzerinden Faktlteye gelen yazilar ilgili birim ve Kkisilere
sevk etmek, geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.

e Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma/belgelerini kontrol etmek.

e Fakiilte yazismalarini paraf etmek.

e Fakiilte Sekreterligi ve bagh birim calisanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili
diger mevzuata uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢c durumunda farkli gérevler icin
gorevlendirme ile bunlara ait yetki ve sorumluluklar belirleyerek fakiiltede kesintisiz
hizmeti saglamak.

e Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

o Idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini fakiiltedeki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak.

e Fakiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oneride
bulunmak ve personelin kadro ihtiyac¢larini planlamak.

e Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak
ve uygulanmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerini, gérevlendirmelerini ve stire
yenilemelerini takip etmek.

e Fakiiltenin ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek.

e Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve c¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

e Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuclarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.
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e Fakiiltede 68renci islerinin diizenli bir bigimde ytirtitiilmesini saglamak.

o Ogrencilerden talep ve dilekceleri degerlendirilmesi icin yénetime sunmak.

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini temin etmek ve derslerin etkin bir
bicimde yiiriitilmesi i¢in gerekli destegi saglamak.

¢ Bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
 Fakiiltenin konferans, seminer, ziyaret ve toren islerinin organizasyonunu yaptirmak ve
gerekli yazismalar1 yapmak.

e Rektorliik ve Genel Sekreterlik¢e organize edilen toplantilara katilmak.

« Fakiilteye gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak.

e Dekan ve Dekan Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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