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Miihendislik Fakiiltesi | Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel

Gorev Unvani

Fakilte Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 sayil Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek,

Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimiini saglar, gerekli denetim-
gozetimi yapar.

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

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

Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklari yapar.

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

Fakaltenin mali yil biitce hazirhklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullaniimasini saglamak,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapar.
Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yurutiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Fakulte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglar.

idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Fakilte icin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgidumli galigir.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gbrev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




