Fakulte Sekreterinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler,
Cumbhurbaskanligi Kararnameleri, Tuztkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler,
Yonergeler) hakim olmak ve tim idari isleri ytratmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagli bulundugu yoneticisine
sunmak.

Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is bolimini saglamak.
Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli icin Dekana 6neri sunmak.

Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak.

Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakulte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve Gyelere
dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivienmesini saglamak

Bina yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis slreglerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari
icin gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil is bolimu yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile goérevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlari ve birimlerini
dizenlemek.

Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.

Birimindeki 6grenci islerinin dizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak.

Birimine ait depolarin dizenli tutulmasini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Biriminde gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapiimasini saglamak.

Birim butce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Birim bina ve yerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yirattilmesini
saglamak ve denetlemek.

Biriminde acilacak kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek ve denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.


http://w3.bilecik.edu.tr/muhendislik/iletisim/
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Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gérev
surelerinin uzatiimasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Birimine ait tim verilerin glincel tutulmasini saglamak.

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak. (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma
fotokopisi )

AOF, OSYM, ATAUNI sinavlarina iliskin olarak siniflarin temizlenmesini, numaralandiriimasini
ve guvenligini saglamak.

Uzaktan Egitim sinavlarinda siniflarin diizenlenmesini, duyurularin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglk raporlarinin uygun olup olmadiginin
kontrolinu yapmak.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecedi personele ait isleri yapmak.
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