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Ust Birim : Mihendislik Fakultesi Dekanhgi
Birim . Fakilte Sekreterligi

Alt Birim -

A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:

Fakiltenin Gniversite ici ve disi tim idari ve mali islerini ylratmek ve istenildiginde Ust

1 makamlara gerekli bilgileri saglamak,
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulunun giindeminin hazirlanmasini saglamak,
2 | ilgili toplantilarda raportoérlik goérevini yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasini ve arsivlienmesini saglamak,
Dekanlik Makaminin tevdi etmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
3 | Kanununun 33. Maddesi uyarinca Fakiltenin Gergeklestirme Gorevlisi goérevini
yuratmek,
4 | Fakulte butge taslaginin hazirlanmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla mesai ve yolluk 6édemelerinin
5 | hazirlanmasini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bltce ve d6denek
durumlarinin planlanmasini ve takibini yapmak,
6 | Faklltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
Fakultedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
7 . . o s N o
takip etmek ve istenildiginde Ust makamlara gerekli bilgileri saglamak,
8 Fakilteye kurum igi ve kurum digindan gelen evraklarin havalesini yaparak birim igi
yonlendirilmesini saglamak,
9 Fakilteye ait tum ic ve dig yazismalarin yapilmasini, takip edilmesini ve kaydinin
tutulmasini saglamak,
10 Yetkisi dahilinde evraklarin onay ve tasdikini yapmak, Dekanin imzasina sunulacak
evraklari parafe etmek,
11 | Fakiilte 6grencilerine ait Ogrenci Belgelerinin diizenlemesini saglamak ve onaylamak,
12 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
Fakulte ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢déziminde yardimci
13 . o . o
olmak, derslerin etkin bicimde yuratulmesi icin gerekli yardim ve desteg@i saglamak,
idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil isbélumu yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli gérdugu durumlarda
idari personelin gorev yerlerini degigtirmek,
15 Fakdulte idari personelinin izinlerini, Fakiltedeki is akis sureclerini aksatmayacak sekilde

dizenlemek,




A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:

16 | Fakulte idari personelinin disiplin islemlerini yuratmek,

17 Fakdilte idari personelinin performanslarini degerlendirmek, performanslarini artirmak
icin hizmet ici egitim kurslarina katiimalarini saglamak,

18 Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbdlimuni
saglamak, gerekli denetim ve gézetim goérevini yapmak,

19 | Fakulteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin yuratulmesini saglamak,

20 Bina bakim onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak, binanin temizlik
islerinin yaruttlmesini saglamak,

21 Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara mevzuata uygun
olarak cevabi yazi dizenlenmesini saglamak,

22 | Fakdltenin protokol, ziyaret ve toren iglerini duzenlemek,

23 | Dekanin ve Rektdrin davet ettidi toplantilara katiimak,

24 Fakulte icin tehdit ve tehlike arz edebilecek durumlara kargi gerekli glvenlik dnlemlerini
almak, ilgililere bildirmek,

25 | Dekanin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
Fakilte Sekreteri; bltin faaliyetlerin gbézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve

26 | kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Dekana kargi birinci derecede

sorumludur.




