Dokiiman No

T.C. : _

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITES| | ! Yaym Tarini

FEN FAKULTESI Revizyon Tarihi

. Revizyon No
GOREYV TANIMI FORMU
Sayfa
ORGANIZASYON Birim Adi Personel Ust Yonetici(leri)
BILGILERI Fen Fakiiltesi | Fakiilte Sekreteri Dekan

Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

Fakiiltenin tiniversite igi ve dis1 tiim idari iglerini yiirtitmek,

Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33. maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek,
Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna oy hakki
olmaksizin raportorliik gorevini yapmak,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu giindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

EBYS’ den  gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasina saglamak,

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini sevk ve idare
etmek,

Fakiiltenin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak; Fakiiltedeki tasinir islerinin
yiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltede, akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla mesai yolluk 6demelerini,
satin alma, biitge ve ddenek durumlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,
Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak big¢imde
diizenlemek,

Idari personelin performans raporlarmi, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
yiriitmek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda esit isboliimii yapilmasinmi saglamak, kilik
kiyafetleri ile gorevlerini Yyerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini degistirmek,

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, vb. raporlarin hazirlanmasina
saglamak,

Resmi Evraklarin onaylarin1 ve tasdiklerini yapmak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Fakiilte akademik ve idari personelin 6zliikk islerini yiiriitmek, akademik ve idari
personel alimi, akademik personellin gorev siiresi uzatilmasi, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitilmesini saglamak,

Fakiiltenin ¢evre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini
saglamak ve denetlemek,

Fakiiltedeki is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,
Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli onlemleri almak,
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21. Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Dekan’a karsi birinci derecede
sorumludur.

Yetkileri:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

3. Imza yetkilerini kullanmak,

4. Fakiilte idari personelinin sicil ve disiplin islerini yiiriitmek,

5. Fakiilte idari personeline ve kadrolu iscilerine gorev tanimlarmma uygun is vermek ve
yaptiklar1 iglerin denetimine uygunlugunu kontrol ederek gerekli goriildiigiinde diizeltme,
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkilerini kullanmak.

Yasal Dayanaklar:

1. 2547 Sayili YOK Kanunu

2. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4. 4734 Kamu ihale Kanunu




