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Birimi Fen Fakiiltesi
Gorev Unvanm1 Fakiilte Sekreteri
Ust Yonetici Dekan Yardimcisi/Dekan/Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Fakiilte Sekreteri,
Fakiilte idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Dekana karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Kanunun 51/b, c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
ylriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve
toplantilara katilmak,

e Birimlerden ¢ikan her tiirlli yazi ve belgeyi kontrol etmek,

e idari Personel kadro ihtiyaclarini planlamak,

e Fakiiltenin idari biirolarinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride
bulunmak,

e Fakiilte’'nin kurum i¢i ve kurum dis1 (paydaslar) tiim yazismalarini belirlenen is akisi iginde
yuriitmek,

e Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,

e Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve ddenekleri takip etmek,

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin

yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin ytriitiilmesini saglamak,

Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,

Fakiiltenin mali y1l biit¢e hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve

ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemler almak,

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin

personelin hizmet i¢i egitimlere katilmalarini saglamak,

o Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuclarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

e I¢ Kontrol Standartlar1 ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini

yuritmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

Emrinde ¢alisan personeli denetlemek,

Idari personelin 6diil ve takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina éneride bulunmak,

Birimde calisan personel arasindaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢calisma ortami

saglamak,

Ogrenci iglerinin ytiriitiilmesini saglamak,

e Tahakkuk islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Fiziksel veya UBYS iizerinden Fakiilteye gelen evraklarin islem yapilmak tizere ilgili
birimlere sevkini ve kurum i¢i/dis1 yazismalarin ytriitilmesini saglamak,

e Dekan imzasina sunulacak yazilarin hazirlanmasi saglamak ve paraflamak,

o Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,
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e Akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasi icin gerekli uyarilar1 yapmak ve Yonetim
Kurulu karari icin hazirlamak,

e Derslerin etkin ve verimli bicimde yliriitiilmesi icin bina ve tesisler ile makine ve techizatin
bakim ve onarimi i¢in gerekli calismalarda bulunmak,

e Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiilmesini saglamak.

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

GOREVININ GEREKTIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiikksekdgretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi is tecriibesi, yoneticilik, problem ¢dzme ve karar verme niteliklerine

sahip olmak.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu.

Universiteler Akademik Teskilat Yonetmeligi.

Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, v/ [ 2024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
v/ /2024
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