iS TANIMI, GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

iS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Is Tanimi:

Her Fakiltede, Dekana bagl ve Fakilte Yonetim Sistemi’nin basinda bir Fakilte Sekreteri bulunur.
Fakilte Sekreteri kendisine bagl buro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak Gzere gerekli gérildugi takdirde,
yeteri kadar diger gorevliler galistirihir. Bunlar arasindaki is bolimu Dekanin onayindan sonra
uygulanmak Uzere ilgili sekreterce yaptirilir.

Erciyes Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakilte’nin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurGtilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina kargi sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

* Fakiulte’nin Gniversite i¢i ve disi tim idari islerini yaratir.

« Fakdltenin tim idari personelinin verimli, dizenli ve koordineli galismasi saglar, gerekli denetim ve
g06zetimi yapar.

* Fakiilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu’na katilarak raportérliik yapar.

 Fakulte Kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglar.

« Faklte butge taslaklarina iliskin 6n ¢alismalari yapar ve islemleri takip eder, bitge kullaniminda gerekli
tedbirleri almak Uzere Dekan ve yardimcilarina yardim eder.

* EBYS Uzerinden Fakilteye gelen evraklarin gereginin yapilmasi igin sistem lzerinden ilgili birimlere
sevkini yapar.

« Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢gdziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bicimde
yuritilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

+ Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

+ idari bina ve dersliklerde diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol eder, fiziki alt yapi sorunlarinin
giderilmesini saglar.

* Fakulte bina ve tesisleri ile makina ve techizatin bakim ve onarimi icin gerekli galismalarda bulunur.

» Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimunu saglar, gerekli
denetim-g6zetimi yapar.

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degdisiklikleri takip eder.

* Fakulte yerleskesinde gerekli guvenlik tedbirlerini alir/aldirir.

* Resmi aciliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirir.
+ Ogrencilerin burs ile 6grenci temsilciligi secimi ile ilgili islemlerin ylritilmesini saglar.

» Onay gerektiren resmi evraklari tasdik eder.

» Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi
igin gerekli hazirliklari yapar.

* Gergeklestirme gorevlisi olarak iglemleri yapar ve mali yukumlilikleri yerine getirir.

» Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yuritilmesini saglar.

« idari personelin izinlerini FakUltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

» Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

 Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin Tasinir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

» Bagl oldudu ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

« Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

+ imza yetkisine sahip olmak,

* Harcama yetkisi kullanmak.

* Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticileri:
Dekan ve Dekan Yardimcilari

Altindaki Bagh is Unvanlar:
Tam idari personel



