BiRiMi iKTiSADI VE iDARI BiL. FAK. FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREVi FAKULTE SEKRETERI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her fakiiltede, dekana bagh ve fakilte
yonetim Orgitiniin basinda bir fakilte sekreteri bulunur. Sekretere bagh biiro ve i¢c hizmet
gorevlerini yapmak Ulzere gerekli gorildigla takdirde, yeteri kadar mudir ve diger gorevliler
¢ahstirihr. Bunlar arasindaki is bolimi dekanin veya midirin onayindan sonra uygulanmak lizere
ilgili sekreterce yapilir. Fakiilte sekreteri oy hakki olmaksizin Fakiltenin kurullarinda raportorlik
yaparlar. Fakilte sekreterleri ayrica sekreterlik personelinin disiplin amirleridir.

Gorev ve Sorumluluklar

-ilgili kanun ve ydnetmeliklerle Dekan tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.

-Fakdltenin idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

-Fakdltenin Gniversite ici ve disl tiim idari islerini ylritmek.

-Fakdltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini saglamak.

-Fakdilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.

- Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana dneride bulunmak.
-Dekanin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini ylritmek.

-Fakdlte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gérevini yapmak.
-Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve Uyelere dagitmak.

-Fakdlte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini Rektorlik Makamina, bagli birimlere
veya ilgili kurum ve kisilere iletmek, arsivienmesini saglamak.

- Kurum ici ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

-Fakdilte binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tirla evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivienmesini saglamak.
-Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde yiritilmesini saglamak.
-Fakdltenin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek.

- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

- Fakdlte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

-Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve ylritmek.

-idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

-idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
-Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

- Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

-Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.
-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

-Fakilte WEB sayfasini diizenlemek ve sirekli takibini yapmak.

-Fakdilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

-Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

-Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistiriimesini saglamak.
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-Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak.
-idari personelin uyumlu ve verimli calismalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

- Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri sunmak.

-Fakdilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢c ve dis yazismalarin yapilmasini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

-idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiritilmesini mizakere etmek.
-Fakdltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limini saglayarak
gerekli denetim-gozetimi yapmak.

-Fakdlte personelinin birbirileri ile olan iliskilerini ve verilen gérevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek.

-idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
-Fakdilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak ydritilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak.

-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

-Fakiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders aracglari vb. tiketim malzemelerinin teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

-Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuclandirmak.

-Fakdlteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektoérlige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

-Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

-Fakdltenin stratejik planini hazirlamak.

- Her yil fakiilte Akademik Faaliyet Raporunu hazirlamak.

- Fakilte bitge taslagini hazirlanmasini saglamak.

-Universite icinden ve diger kurulus ile sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin
zamaninda duyurulmasini saglamak.

-Fakdltede is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari ylrttmek.

-Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yuritilmesini saglamak ve denetlemek.
-Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
- Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiuritilmesini saglamak.

-Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gecirilmesi, ve
¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

-Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

- Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

-Teknik hizmetleri denetlemek.

-Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak.
-Fakiiltede agilacak (Ankara Universitesi disindan ve 6zel amaclh) kitap sergileri, standlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

- Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

-OSYM ve Agikdgretim Fakiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu saglamak.
-Mezuniyet toreni ile ilgili calismalari diizenlemek.

-Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek,
denetlemek ve kontroliini saglamak.
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-Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

-Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

-Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak. -
Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gerec ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile goérismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

-Fakdlte hizmetinde kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

-Gerekli evrakin onay ve miihiirlenmesini yapmak.

- Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde talep edilen basit bilgi istemi niteligini taslyan yazilara cevap
verilmesini saglamak.

-Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglayarak bakim ve onarimini yaptirmak.
-Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

-idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim icinde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yaritilmesini mizakere etmek.
-Fakdlte Sekreteri; Biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

-imza yetkisine sahip olmak,

- Harcama yetkisi kullanmak.

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

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
-2547 sayil Yuksekogretim Kanunu

-6245 sayili Harcirah Kanunu

-4734 sayili Kamu ihale Kanunu

-4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

-488 sayili Damga vergisi Kanunu

-213 sayih Vergi Usul Kanunu

-193 sayih Gelir Vergisi Kanunu

-6085 sayil Sayistay Kanunu

-2489 sayili Kefalet Kanunu

- 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
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FAKULTE SEKRETERI

-Fakdilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




