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UNVANLI/ ADISOYADI/ GOREVI . Fakiilte Sekreteri /Turgut DEMIR

SORUMLULUK ALANI : Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi
ORGANIZASYONDAKI YERI : Dekana kars1 sorumludur.

(2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu Madde 51.b)
VEKILI : Bil.Isl. Aysegiil BALCI YILDIZ
GOREYV VE YETKILERI:

Fakulte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin
giindemlerini hazirlamak oya katilmaksizin raportorlik yapmak ve bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ilgili birimlere dagitilmasi ve saklanmasini saglamak,

Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayr ve hizmetin yerine
getirilmesini saglamak, denetlemek ve gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana Oneride
bulunmak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak ve kesinlesen biit¢eyi uygulamak,

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk
ettirilmesini saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢ce ve ddenek durumlarinin denetim ve
takibini yapmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmek,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarmin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Personelin igse baglamasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Fakultenin idari kadro ihtiyaclarini planlamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte demirbaglarini sarf malzemelerini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve
kullandirmak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligsmalari planlamak ve sonuglandirmak,

Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat1 talep Uizerine temin
etmek,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligsmalarina katilmak,

Fakiiltenin gilivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

OSYM ve AOF vb. sinavlarda bina ydneticiligi gorevini ifa etmek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarin1 ve
birimlerini duzenlemek,

Fakiilte bilinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.
Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
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- Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

- Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-
pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

- Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yaparken Dekana karsi
birinci derecede sorumludur

KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48. Maddesi geregince genel sartlari tagimak.

Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Onay: Dekanlik Makami1

Birim Yoneticisi: Turgut DEMIR Ust Yonetici: Prof. Dr. Murat AGARI
Fakulte Sekreteri Dekan




