GOREV TANIMI FAKULTE SEKRETERI

ADI-SOYADI Ersin YILDIZ
IS UNVANI Fakiilte Sekreteri
BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI OLDUGU MAKAM Fakiilte Dekani
Fakiltenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini
TEMEL GOREVLERI saglamak, kurullara katilmak, bitgeyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini
belirlemek, i¢ kontrol, stratejik plan gibi ¢calismalara katilmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Fakdltenin idari amiri olarak tim idari islerini yaritmek,
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Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve Akademik Kurul glindemlerini
hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak katilmak,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, zamaninda ilgili
birimlere ulasmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapiimasini saglamak,
Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Fakiltenin fiziki ve teknolojik alt yapisinin gliclenmesi ve yenilenmesi igin ¢alismalar yapmak,
Personelin sorunlarini dinlemek, ¢6ziimiine yardimci olmak,

Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek,

. Idari personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

. ihalelerle ilgili hazirlklari yiritmek, sonuglandirmak,

. Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek,
. Personelle ilgili her tiirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

. Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

. Fakilte kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

. Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

. Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

. Fakiltenin glvenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

. Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek,

. Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

. Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak,

. Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

. Elemanlari performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin rotasyona tabi

tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katiimak,

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,
Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili calismalar yapmak; insan giici planlamasi,
personel degerlendirmesi, gérevde yikselme, personel hareketleri ve benzeri konularda sistem
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gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yiritilmesi icin Fakiltenin amag
ve stratejik plani gergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika, program, plan ve
prensipler hakkinda dnerilerde bulunmak,

Fakiltenin stratejik planina uygun olarak butce tekliflerini hazirlamak, Dekanin onayina sunmak,
Fakiiltenin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, Fakiiltenin, rektorliik érgitd, YOK,
Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektor kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon
¢alismalarina yardimci olmak,

Yiritllen galismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin dngorilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz
ve yanlissiz yapilmasini saglamak,

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagh olarak dengeli gérev
bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir sekilde yiritilmesini
saglamak,

Dekan tarafindan kendine verilen gorevleri Fakiltenin amacg ve hedeflerine, calisma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar hazirlamak,

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

I$ CIKTISI Fakilte Dekanirna sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve sozlQ talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri Birimi,

Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Dekan Yardimcilari,
B6liim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, ylz ylize

Diger Boliim Sekreterleri, Fakilte Sekreteri, Sube Dekana, Yazi

ILETiSIM iC_E'?iSiNDE isleri, Tahakkuk, Bilgi islem, Ogrenci isleri Biirosu, Egitim
OLUNAN BIRIMLER Bilimleri Enstitiis{, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler
ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALIMA ORTAMI Fakilte Sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma

saatleri artirilabilir.




