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Mimarhk Fakultesi

MIMF

FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMLARI

IS UNVANI Fakilte Sekreteri

BAGLI OLDUGU YONETICI Dekan

ASTLARI TOom idari personel ve Surekli isciler

GQREViN KISA TANIMI Fakultenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini

NISAN 2022 /8 Saglamak, kurullara katilmak, botceyi hazirlamak, kadro
ihtiyaclarini Belirlemek, i¢ denetim ¢calismalarina katiimak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

FakUlte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu, FakUlte Disiplin Kurulu gindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katiimak,

Faaliyet raporuy, ic denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katimak, sonuclarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Fakultenin tUm idari personelinin verimli, dizenli ve koordineli ¢calismasini saglamak, gerekli denetfim ve
gozetimi yapmak,

idari personelin kadro ihtiyacini belirlemek,

Fakultenin etik kurallarina uymak,

Dekanin ve rektdrlO§in davet ettidi toplantilara katiimak,

BUtceyi hazirlamak ve yonetmek,

OzIlik dosyalarinin dizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Yaz islerinden ¢ikacak her t0rl0 yazi ve belgeyi kontrol etmek,

. Gergeklestirme gorevlisi clarak islemleri yapmak ve mali yOkUmlUlUkleri yerine getfirmek

. Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek &nlemleri almak,

. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
. Birimler arasindaki evrak akisini duzenlemek,

. Onay gerektiren evraklari tasdik etmek,

. FakUltenin resmi aclilislar, téren ve &grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarini yapmak,

. FakUltede egitim-6gretim etkinliklerinin gUvenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapmak,
. Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

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

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik

IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her t0rl0 yazi,

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

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:




BiLGI KAYNAKLARI

e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve
sozIU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil ve
gorsel yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar, Bolim Baskanlar, Genel Sekreter, Daire
Baskanliklar, Kamu ve Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yaz, telefon, internet, yiz
yuze

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi




