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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimiini saglamak, gerekli
denetim-gozetimi yapmak, birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,

Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride bulunmak,
Sorumlulugundaki isleri dizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiritmek,
koordine etmek ve denetlemek,

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi igin yardimci
olmak.

Fakiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesini
saglamak,

Faklltede fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak, fiziki mekanin bakim ve onarimini
yaptirmak,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

Fakiltenin protokol, ziyaret, toren ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapmak, diizenlemek ve
sonuglandirmak,

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklar yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

Fakultenin mali yil butge hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiriitilmesini saglamak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapmak,
Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlamak; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini ve ilgili dosyalarin muhafaza
edilmesini saglamak,

Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Fakilte idari islerinin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esglidiimli ¢calismak.

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

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




T.C.
<t BAyg BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI
_,‘\,"\. =) . . R
Vo < Fen Edebiyat Fakiiltesi
& ! =
= M o Z
= F =
A"
2 NS .. .
0g | > FAKULTE SEKRETERI

Dok. No: GT/021/03

ilk Yaymn Tar.: 28.06.2022
Rev. No/Tar.: 01/3.09.2024
Sayfa2/2

Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Dekana karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, elektronik imza ile imzalanmstir.




