FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI
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BAGLI OLDUGU YONETICI

DEKAN — GENEL SEKRETER (iDARI iSLER)

KENDISINE BAGLI BiRiM

BOLUM SEKRETERLIGI

VEKALET EDEN UNVAN

BOLUM SEKRETERI

GOREVIN AMACI

GOREV VE
SORUMLULUKLAR:

Hasan Kalyoncu Universitesi Fakiilte Sekreterligi, Fakiiltenin {iniversite ici ve
dis1 tiim idari islerini en iyi sekilde yiiriitmek.

e Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik

gorevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
Kurum i¢ci ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

Fakiilte bilinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve gecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini
diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlari hakkindaki
talepleri agmak ve malzemenin alinmasini saglamak.

Fakiiltede calisan akademik ve yabanci uyruklu personel atamasi, siire
uzatimi, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gorevlisi, Arastirma Gorevlisi) sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasi igin giivenlik
amirligi ile irtibat1 saglamak.

Her yil yapilan denetime evraklarin ve istenen belgelerin hazirlanmasini
saglamak.

Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yaparak
ilgili kisileri bilgilendirmek.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek panel, ssmpozyum vb. d6grenci etkinliklerini
organize etmek.
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Birden fazla caligan Idari personel olan birimlerin uyumlu ve verimli
calismalar i¢in gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbdliimii
yapilmasint saglamak, kilik kiryafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin yillik izinlerinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
sunmak.

Fakiilte ile Ogrenci isleri arasindaki koordinenin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek
zamaninda cevaplanmasini  ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini,
dosyalanmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve boliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas,
temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tliketim malzemeleri ile akademik
personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini
saglamak ve denetlemek.

Akademik Personelin donem ders planlarinin hazirlanarak, ek ders iicret
cizelgelerinin yapilmasini saglamak.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Fakiilte, derslik ve laboratuvarlarinda kullanilan Teknik/teknolojik ve fiziki
altyapinin planlanmas1 yapilarak verimli kullanim1 saglamak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.

Calisma ortaminda is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrollerin yapilmasin1 koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri
disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars1 birinci
derecede sorumludur.
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UYULMASI GEREKEN
DOKUMANLAR

2547 Sayil YOk mevzuati
HKU Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

TEKNiK NIiTELIKLER

MS Office
Kalite Yonetim sistemi ISO 9001 sartlari
Resmi Yazisma

TEMEL NiTELIKLER

Motivasyonu Yiiksek
Ekip/Takim Calismasi

Bilgi Paylasimi
YONETSEL NIiTELIKLER
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
FAKULTE SEKRETERI DEKAN
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