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Birimi 1KTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Fakiilte Sekreteri Fahrettin YILMAZ

Bagh Oldugu Yénetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sef Hatice ALKAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

FAKULTE SEKRETERI

Gergeklestirme Gorevlisidir. Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglar. Tasinir
Kontrol Gorevlisi olarak satin alma ve tasinir islemleri siirecini denetler. Biit¢cenin hazirlanmasi ve
yOnetimini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve goérevli oldugu diger kurullarin
glindemlerini hazirlamak raportdrlik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ilgili birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak,

Fakiilte Idari Tegskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayr ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak, denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oneride
bulunmak,

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve kesinlesen biitceyi uygulamak,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders tlicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim
ve takibini yapmak.

Gerceklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmek,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Personelin ise baslamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Fakiiltenin idari kadro ihtiyaclarini planlamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte demirbaslarini sarf malzemelerini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve
kullandirmak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili ¢calismalar1 planlamak ve sonug¢landirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullamilacak makine techizati talep iizerine temin
etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
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Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 68renci etkinliklerini organize etmek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli ytriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kap1
ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

ISKUR kapsaminda ¢alisan 6grencilerin ¢calismalarini takip etmek, puantajlarinin diizenlenmesini ve
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

v Bagh oldugu stireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi
birinci derecede sorumludur.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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Fahrettin YILMAZ Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Fakiilte Sekreteri Dekan




