[SKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI
O FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI
' Dokiiman No. Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUNTEKNIK 111 Yayin Tarihi Revizyon No. | -
Sayfa No.
Birimi Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreteri
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Dekan
Kadrosu Fakiilte Sekreteri
Astlar (Altindaki Bagh Goérev | Mali Isler, Personel Yazi Isleri, Tagmir Kayit, Boliim Sekreteri,
Unvanlari) Kurul Memuru, Destek Hizmetleri.
Vekalet/Gorev Devri
Gorev Alany/Gorevin Kisa | 2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin
Tanimi geregince, Fakiilte tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ilgili faaliyetleri
yiirlitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.

e Fakiilte Idari teskilatinin basi olarak (124 Sayili KHK 38 .Md.) Fakiiltemizdeki idari birimlerin
verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak.

e Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini ytriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar.

e Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina oneride
bulunur.

e Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve genel toplantilarin
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar,
uygulanmasini saglar.

e Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

e Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

e Fakiiltenin Gergeklestirme Gorevlisi olarak tahakkuk ve 6deme evraklarini hazirlar.
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e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav igslemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

e llgili kisilerle birlikte Kamu i¢ kontrol standartlar1 ve kalite dokiimanlarini hazirlar.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.

e Illgili olur ve onaylarda imza yetkisine sahiptir.

e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

e Fakiilte Idari Orgiitiiniin bas1 olan Fakiilte Sekreteri, Fakiiltedeki Idari Islerden dolay1 Fakiilte
Dekanina kars1 sorumludur.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine
getirir.
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