e,
N @42 ERCIYES UNIVERSITESI
3 z ILETIiSIM FAKULTESI
N O FAKULTE SEKRETERI
AT GOREV TANIMI
Gorev Ada Fakiilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim | iletisim Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Dekan

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yliriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar, planlar,
yonlendirir, koordine eder ve denetler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar

(2) Fakiilte Sekreterligine bagli birimler araciligiyla fakiiltenin idari, teknik, mali, egitim-6gretim
hizmetleri ile ilgili iglerin yiirtitiilmesini saglamak,

(3) Birimin temel fonksiyonu olan hizmetlerin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararlara uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak,

(4) Fakiiltenin idari teskilatinda bulunan birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu,
uygulanmasi ve denetlenmesi faaliyetlerini ytiriitmek,

(5) Fakiiltenin i¢ ve dis iletisimini saglamak,

(6) Fakiiltedeki birimlerin ihtiyact olan her tiirlii arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma
islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

(7) Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
toplantilara katilarak raportorliik yapmak,

(8) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak, birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

(9) Personelin kadro ihtiyaclarmi planlamak, fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek
personel hakkinda dekana dneride bulunmak,

(10)Fakiilteye ait binalarin glivenlik Onlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, isinma ve
aydinlatma ile temizlik iglerinin yiiriitiilmesini planlamak ve sonu¢landirmak,

(11)Fakiilteye saglanan biitcenin etkin sekilde kullanilmasini saglamak, mallarin1 ve kaynaklarini
verimli ve ekonomik kullanmak,

(12) Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarint arttirmak icin personelin
hizmet i¢i egitimine katilmalarin1 saglamak,

(13)Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

(14)Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

(15) Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

(16) Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini olusturmak
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

(17) Dekanin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

(18) Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiiriitmek.






