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| Birimi Miihendislik Fakiiltesi
‘ Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
‘ Ust Yonetici Dekan

A CIE@N NN U Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine Dekanin tayin edecegi fakiilte
yonetiminde deneyimli bir idari personel veya uygun niteliklere sahip bir bagka
fakiilte sekreteri vekalet eder.

Gorevin Tanim
Fakiilte Sekreteri, fakiiltenin idari islerini koordine ederek akademik ve idari birimler arasinda etkin
iletisimi saglar. Ayrica, fakiilte yonetiminin kararlarinin uygulanmasini takip eder ve siireglerin diizenli

ilerlemesini destekler.

‘ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Fakiilteye ait tim i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydinin diizenli tutulmasini

saglamak,

2. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportdrliikk yapmak,

3. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve {iyelere
dagitilmasini saglamak,

4. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlilk Makamina ve diger
ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

5. Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

6. Dekanin imzasina sunulacak yazilar paraf etmek,

7. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak,

8. Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

9. Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,

10. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personelin isboliimiinii saglamak, gerekli
denetim-gdzetimi yapmak,

11. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek ve degisiklikleri takip etmek,

12. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda teknik ve idari personel arasinda esglidiimii saglamak ve
islerin diizenli ylriitiilebilmesi icin sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bolim baskanliklar ile
koordineli bir sekilde, organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

13. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlarindan alarak ilgili makama
sunmak,

14. Ogretim elemanlarina ders igi ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardime1 olmak, derslerin etkin
bir bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,
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15. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek,

16. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

17. Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

18. Konferans salonu, toplant1 salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin, ders, laboratuvar, sinav ve ders
saatleri ayarlamalarini diizenlemek,

19. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak,

20. Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmaktir.
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