FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimiar

BirRiMi TEKNOLOJI FAKULTESI
IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCISI, GENEL SEKRETER

Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili her tarli

TEMEL GOREVLERI : o
koordinasyonu saglamak.
KIM VEKALET EDEBILiR L
(VEKILE) Dekan Tarafindan Yetkilendirilmis Personel
NITELIKLER 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili YOK Kanunu'nun 52,

maddesinde belirtilen nitelikler

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.  Fakulte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak,

2.  Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu vb. kurullara raportdrlik yapmak,

3. Fakilte icinde ve disinda es glidiim icin gerekli yatay iliskileri saglamak,

4. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakdilte teknik ve idari personeli arasinda es giidimi saglamak ve islerin
dizenli yuruttlebilmesi igin sevkler, izinler vb. hususlar, ilgili b6lim baskanliklari ile uyumlu bir sekilde, organize
ederek fakdiltede kesintisiz hizmet saglamak,

5.  Gelen yazilari EBYS'den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletmek,

6. Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili galismalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

7.  Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

8.  Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

9. Fakilte ile ilgili akademik ve idari tum ilgili i ve dis yazismalari yapmak,

10. Fakdltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyac ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini igin islemleri izlemek,

11. Merkezi sinavlarda (OSYM, Acikdgretim vb.) fakiilte binasinin gerekli diizenini saglamak,

12. Ders saati itibariyle gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders Gcretlerini hazirlayip bildirmek,

13. Editim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

14. Yonetmelik ve kanun dedisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,

15. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

16. Onay gerektiren evraklar tasdik etmek,

17. Kilif kiyafet yonetmeligine uymak ve uygulanmasini saglamak,

18. Dekanin verdidi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik
is CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
+ Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
* Yazl ve s6zlu talimatlar
+ Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler:
L a e Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
BILGI KAYNAKLARI YardlmC|Iar|, Dekanlik Birimleri, Btsill'jm Baskani ve Yardimcilari,|
Ogdretim Uyeleri, Bolim Sekreterleri, diger idari personel.
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, e-posta, yazil ve
gorsel yayin organlari, yliz ylze.




ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Béliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Rektorliik
Birimleri, Ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
zamanlarda

YETKiLER

e 2547 Sayili YOK Kanunu'nda belirtilen yetkiler,

e Fakiilte Sekreterligi igin tanimlanan tlim yetkiler ve yapilacak tiim
galismalar igin kaynaklarin (insan, makine- techizat, zaman, mekan, finans
vb.) temini, tahsisi ve kullanim onayini verme

e Gorevinin geredi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme




