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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIiVERSITESI
SEREFLIKOCHISAR UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERI
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

GOREV TANIMI: FAKULTE SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : DEKAN

Bagli Birimler : Fakultedeki tum idari personeller

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,
Fakulte kurulu ve fakilte yonetim kurulunun raportorliigiinii yapar,

Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri ilgili makama sunar,
Fakulteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bigimde
ylriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar,

Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

Fakiiltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim ve
g0Ozetimi yapar.

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

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglar ve sonuglandirir.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; aliman kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.
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e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
¢ Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
e Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yliriitiilmesini saglar.

e Fakiilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
e Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

o Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKIiLERI
e  Gorev taniminda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER :

e 2547 Sayili YOK Kanunda belirtilen nitelikler.




