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Birim Ad1

Yasam ve Doga Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Fakilte Sekreteri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan

Gorev Alam

Dekana karsi sorumludur. Fakiiltenin tiim idari birimlerinin sorumlusudur. Fakiiltenin
tim gelir-gider biitce faaliyetlerini, idari iglerini ve destek hizmetler birimlerinin
koordinasyonunu saglar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevi: Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakiilte ile ilgili her
tiirlii koordinasyonu saglamak,

Fakiilte Sekreteri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b)
fikrasina gore dekana bagli olarak, fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumludurlar.

1.Dekan ile tam zamanl ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar1 arasindaki
es glidiimii saglamak,

2.Tiim Idari Personelin gorevlendirilmesini yapmak,

3.Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden
gelen gortsleri, Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun
bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

4 Idari personel performansi ve memnuniyetinin artmasi igin gerekli kontrol ve
diizenlemeleri yapmak,

5.Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

6.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb, kurullarin giindemini olusturmak,
7.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kuruluna vb, kurullara raportorliik yapmak,
8.Fakiilte ile ilgili biitge caligsma programi tasarisini hazirlamak,

9.Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders iicretlerini
hazirlayip bildirilmek,

10.Egitim ve Ogretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimei
olmak,

11.Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak
ve takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,
Fakiiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

12.Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak, Fakiilte ve bagl
bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini yapmak,

13.Kilif kiyafet yonetmeligine uygulanmasini saglamak,

14. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,

15.Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

16.Fakiilte i¢cin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin ilgili personel tarafindan yapilmasini saglamak,

17. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,
18.1dari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek,
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19.Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Dekanlik Idari personelin birinci sicil amiri ve disiplin amiri yetkisini
kullanmak,

5. Mahiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu

Yasal Dayanak

S

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2. En az dort yillik yiiksek 6grenim mezunu olmak.
Yetkinlik

(Aranan 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
Nitelikler) olmak.

Onaylayan:

Prof. Dr. Alaattin SEN
Dekan

Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022

Adi-Soyadi : Ayse HIZAR Imza :
Unvani : Fakiilte Sekreteri
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