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FAKULTE/YUKSEK OKUL SEKRETERLERININ
GOREV TANIMLARI

Fakulte/Yiksek Okulun gerek kendi i¢indeki boliimlere veya tiniversitenin diger akademik
birimleriyle olan idari islerinin koordinasyonunu ve yliriitiilmesini saglamak, s6z konusu
faaliyetlerin ilgili yasa, yonetmenlik, yonerge, usul ve esaslar dahilinde verimli, duzenli
sekilde yiiriitiillmesine 6zen gostermek.

Fakdlte/Ylksek Okul ile ilgili resmi evraklarin giris ve ¢ikislarini takip etmek, bunlarin
diizenli olarak dosyalanmasini saglamak.

a) Fakilte/Yliksek Okul Kurulu ve Fakiilte/Yiikksek Okul Yonetim Kuruluyla diger
kurullarma katilarak raportorlitk gérevini yerine getirmek.

b) Fakulte/Yliksek Okul Yonetim Kurulu veya Fakiilte/Yiiksek Okul Kurulunun toplanmasini
gerektirecek hallerde olusan giindeme iliskin bilgileri toplayarak bunlar1 dekan/miidiiriin
bilgisine sunmak, hazirlayacagi giindem taslagini  kurul baskanina (dekan/miidiir)
onaylatmak.

¢) Olusan giindem maddelerini dekan/miidiir onayiyla, diger kurul iiyelerine ileterek kurul
tiyelerini toplant1 tarihi ve saatinden haberdar etmek.

d) Kurul toplantilariyla ilgili giindeme iliskin her tiirlii bilgi, yonetmenlik, yonerge ve benzeri
belgeleri hazirlayarak toplantida hazir bulundurmak, gerektiginde kurula sunmak.

e) Fakilte/Yilksek Okul Kurulu ve Fakulte/Yiksek Okul Yonetim Kurulu ve diger kurul
toplantilarinda alinan kararlarin yazilarak, bu kararlar1 kurul {iyelerinin imzasina sunmak ve
kurul kararlarin1 dosyalayarak saklamak.

Dekan/Miidiirliige gelen Fakiilte/Yiiksek Okul ile ilgili her tiirlii duyuru ve haberlerin ilgili
akademik, idari personel ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Fakiilte/Yiiksek Okulun web sayfasini diizenli olarak takip etmek, gerekli ek bilgi ve
degisiklikleri uygun birimlerle goriiserek Fakiilte/Yiiksek Okul web sayfasim1 aktarmak ve
sayfanin giincelligini saglamak.

Fakiilte/Yiiksek Okulun kurum i¢i ve disi iletisimiyle ilgili, gerekli yazigsmalar1 yapmak,
hazirlanan yazilari takip etmek.

Basta Genel Sekreterlik olmak iizere, liniversitenin diger idari birimleriyle saglikli ve iyi
iletisim kurarak, Fakiilte/Yiiksek Okul islerini takip etmek.

Fakulte/Yiksek Okuldaki personel tzerinde genel gdzetim, denetim yapmak ve disiplin
saglamak.

Universitenin diger Daire Baskanlariyla isbirligi yaparak Fakiilte/Yiiksek Okulun egitim,
ogretim ve destek hizmetlerini saglamak.

Fakdlte/Ylksek Okuldaki demirbas esyanin ve Fakiilte/Yiiksek Okul i¢i binanin temiz,
diizguin kullanimiyla ilgili tedbirler almak ve korumak.

Fakiilte/Yiiksek Okulun demirbaglarini kendi zimmetine almak ve baska sahislara ait olan
demirbaglarin zimmetini uygun birimlere veya sahislara aktarmak.

Fakiilte/Yiiksek Okuldaki idari teskilatin daha da gelistirilebilmesi, varsa aksaklik ve
eksiklerin giderilebilmesi i¢in dekan/miidiirliige goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Ilgili Béliim Baskanliklar1 ve Dekan/Miidiir yardimeilariyla isbirligi iginde, Fakulte/Y tksek
Okul i¢i giivenligin saglanmasina katkida bulunmak.

Fakiilte/Yiiksek Okulda egitim ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili kaynak
kullaniminda kaynaklarin etkin ve verimli kullanimiyla ilgili tedbirleri almak.
Fakiilte/Yiiksek Okul ile ilgili her tirlii yillik, faaliyet raporlar1 ve diger bilgilerin
hazirlanmasiyla ilgili Bolim Bagkanlarnt ve Dekan/Midiir yardimcilariyla koordineli
caligsarak bu raporlarin hazirlanmasini saglamak.
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Fakdlte/Ylksek Okul denetleme formlarmi hazirlamak; akademik ve idari personel ile
Ogrencilerin durumlariyla ilgili bilgileri derlemek.

Fakiilte/Yiiksek Okulun donanim, tesrif, sarf malzemeleri ile kirtasiye ihtiyaclarinin ve
miktarlariin belirlenmesi, talep edilmesi, ihtiyag yerlerine dagitiminin saglanmasi.

Burs mutemedi olarak aylik 6grenci burs listelerini hazirlamak, burs tutarini1 avans seklinde
Gelistirme Daire Bagkanliindan teslim alip 6grencilere dagitmak ve gerekli evraklar
hazirlayarak burs avansini mahsup ettirmek.

Fakdilte/Ylksek Okul personelinin fotokopi cekimi ile ilgili taleplerini fotokopi talep fisini
doldurarak sevk etmek.

Yurtlarda kalan burs alan 6grencilerin yurt barinma ticretlerinin burslardan kesintiler yapip
Rektorliige bildirmek.

Avans mutemedi olarak Fakdlte/ Yuksekokul uygulamali derslerinde kullanilmak iizere
alimacak malzemeler i¢in aylik avans c¢izelgesini hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligindan alarak, ihtiya¢ duyulan sarf malzemeleri ilgili 6gretim elemanlarina teslim
etmek, gerekli evraklar1 hazirlayarak avanst mahsup etmek.

Dis ortamda yapilmasi gercken uygulamali dersler ile Fakilte/Yiiksekokul tarafindan
gerceklestirilen etkinliklerle ilgili olarak Universite tasit araclarmin égrencilere tahsis vb.
isler i¢in Dekan/Miidiir bilgisi ve onay1 dahilinde gerekli girisimleri yapmak tizere evrak
hazirlamak, takip etmek ve ilgililere bildirmek.

Egitim ve Ogretim calismalar1 ve Ogrencilerle ilgili Ogrenci isleri Dairesi Baskanligim
ilgilendiren her tiirli islemi, ilgili birim ile is birligi halinde yiiriitmek.

Fakiilte/Yiiksek Okulun Akademik ve Idari personeline iliskin personel dosyasi agmak ve
personel ile ilgili her tiirlii islemin bir 6rnegin dosyasina takilmasini saglamak.

Personel alimi donemlerinde is bagvurularini takip ederek ilgili karar alicilarin bilgisine
sunmak.

Hasta personel ve Ogrenciler i¢cin muayene istegi formunu hazirlatarak sevk islemi icin
ilgiliye vermek ve kayitlarin tutulmasini saglamak.

Rektdrliikge olusturulan Denetim Faaliyetleri kapsaminda Fakiilte/Yiiksek Okulda yapilacak
islemler icin gerekli hazirliklar: yapmak, bilgi toplama dahil her tiirlii katkida bulunmak
Faklte/Yuksek Okuldaki Akademik ve Idari islerin hizli, verimli ve etkili yurGtilmesinde
Dekan/Miidiir Yardimcilart ve Boliim Bagskanlariyla isbirligine 6zen gostermek ve talimatlari
yerine getirmek.

Dekan/Muduriin verecegi diger isleri yapmak.



