Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

FAKULTE SEKRETERI

SORUMLULUK ALANI

Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur.
Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigt takdirde, yeteri kadar
miidir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimii dekanin veya midiiriin
onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir (1).

Fakiilte sekreterleri oy hakki olmaksizin bagl bulunduklar: kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar

(D).

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

» Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi yapar.
» Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasini saglar.
> Odeme emri belgesi diizenler.

> Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontroliinii yapar.

» Gizli yazilarm hazirlanmasin yiiriitiir.

» Kadro takip ve calismalarini yiiriitiir.

» Fakiilte tarafindan diizenlenen toren ve toplantilarin organize eder.

» Fakiiltenin i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere karst korumasini ve giivenlik tedbirlerinin
almmasini saglar (Sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror, provokasyon vb.).

» Gelen giden evraklar titizlikle takip eder, dagitimini yapar.

» UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanir.

> Fakiilteye alinacak Akademik Personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar

> Fakiiltenin i¢i ve dis1 tiim idari islerini ylrtitiir
> Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimc1 hizmetli personel arasinda ig boliimiinii saglar
> Gerekli denetim ve gbzetimi yapar.

» Fakiilte, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarini organize eder, giindemi
hazirlar ve raportorliik yapar

> Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi verir.
» Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglar.
> Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

> Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiilte’ deki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenler.

» Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

> Idari personel ile periyodik toplantilar yapar ve verimli ¢aligmalar i¢in gerekli tedbirleri
alir.

» Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
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IS TANIM FORMU

AST UNVANLAR

» Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri inceler ve
denetler.

> Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.
» Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapar.
» Calisma ortaminda is saghgi ve is giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasini yiiriitiir.

» Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme giris ve ¢ikisinin denetimini
yapar.

> OSYM ve AOF smavinda gorev alacak ogretim elemanlarmin durumlarini OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitiir.

» Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.

UST YONETICILER

> Dekan
» Dekan Yardimecilari

AST UNVANLAR

» Boliim sekreterleri
» Tiim idari personeller

MEVZUAT

1) Yiiksekogretim Kanunu. Tarih: 6/11/1981 Resmi Gazete Sayisi: 17506

2) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi. Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete
Sayisi: 17609

3) Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast Ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi. Resmi Gazete Tarihi: 18.04.1986 Resmi Gazete Sayisi: 19082

4) Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056
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