Dokiiman No: KOS1.2.3.3

TURIZM FAKULTESiI DEKANLIGI

FAKULTE SEKRETERi GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiarirliik Tarihi:

Revizyon No/Tarih:

Fakilte Sekreteri

idari Personel

idari Birim Personeli

Normal Mesai

08.30-12.00 / 13.30-17.30

Fakiltenin isleyisi ve calisma diizeninin sevk ve idaresi

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Fakilte Disiplin Kurulu, akademik
Genel Kurul ve benzeri kurullarda raportorlik yapmak; kurullarin
glindemlerini ve kararlarini hazirlatmak, alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini saglamak,

Faaliyet raporlari, stratejik plan, performans gostergeleri ve kami i¢ kontrol
sistemiyle ilgili dokiimanlarin, hazirlanmasini saglar,

Akademik ve Iidari anlamda yapilan tiim islerin kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik ve yonergelere uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Fakdlte ici ve disi tiim idari faaliyetleri yliritmek, denetleme ve kontrol etmek
Fakilte butgesini hazirlamak,

Ayniyat islerinin ylritilmesini saglamak,

Mali islerin yirutilmesini saglamak ve 5018 SK. nun 33.maddesi geregince
gerceklestirme gorevlisi olarak sorumlulugunu yerine getirmek,

Fakiilte de calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimu saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar,

Fakilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve satin alma memuru ile esgidimli galisir,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglar,
Sivil Savunma, koruma ve giivenlik ¢alismalarini yapmak,

Fakilte de 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglar,

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

Resmi aclilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini
saglar, takip eder ve sonuglandirir,

Fakilte ile ilgili akademik ve idari tim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Fakilltenin  demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglari vb. tiketim
malzemelerinin teminini, bakim ve onarimlarinin yaptiriimasini saglamak,
Program disi konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin
ayarlanmasini saglamak,

idari personelin performans raporlarini disiplin islerini mevzuata uygun
diizenlemek,

Dekanin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisini kullanmak, Emrindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dizeltme, gerektiginde uyarma
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




e Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken dekana karsi sorumludur.
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