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Birimi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Fakiilte Sekreteri
Bagli Bulundugu Yénetici Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari personelin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde yuriitiilmesi ile ilgili calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

#2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek,
eFakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbéliimiinii saglar, gerekli
denetim-gozetimi yapar.

eSorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, ytliriitmek,
koordine etmek ve denetlemek,

eAkademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

eFakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

eFiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

*Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuclandirir.
eFakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklar1 yapar.

*Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

eFakiltenin mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve y1l icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak,

eKurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri
yapar.

eFakilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglar.

eAkademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

eFakiilte 68renci islerinin diizenli bir bicimde yirttiilmesini saglar.

eldari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

eldari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

eDekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

eFakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii calisir.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

*Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

« Fakitilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Dekana karsi sorumludur.
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