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GENEL BIiLGILER

Ad1— Soyadi

Unvani Fakiilte Sekreteri

Gorevin Yapildig1 Birim

Sorumlu Oldugu Alt Birimler -

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Dekan—Genel Sekreter-Fakiilteler Koordinatorii

Biruni Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyiiriitiilmesi
amaciyla idari ve akademik islerin Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilteler
Koordinatoriine karsi sorumluluk i¢cinde organizasyonunu yapar.

Is bu belge ile Fakiilte Sekreteri’min gorevleri asagida tammlanms, yetki ve
sorumluluklarin kapsami ve simirlar1 belirlenmis, kime bagh oldugu ve bilgi vermekle
yiikiimli oldugu hususlar diizenlenmistir.
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

a)

b)

d)

9)

h)

Fakiiltelerin tim idari iglerinin, 6grenci islerinin (ders se¢me, sinav sonuglari, staj
islemleri vb. Tim islemeler) saghkli ve dizenli sekilde yiiritilmesini saglamak,
koordine etmek,

Gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak, Fakiilteler biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Dekanlik ve birimlerinden ¢ikacak her tiirlii yaziyr (Gelen-Giden evrak) ve belgeyi
kontrol etmek ve birimler aras1 evrak akisin1 diizenlemek, Dekanlara sunmak ve geri
bildirim yazilarin1 Rektorlige yazmak,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gindemini hazirlatmak ve {iyelere dagitilmasin1 saglamak, Fakiilte Kurulu ve
Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak, alinan
kararlarin Rektorlik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve
arsivlenmesini saglamak,

Fakiilte Web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak ve gerekli olan her tiirlii mal
ve malzeme temininde yapilmasi gereken iglemlerin ilgili birimler arasinda koordine
ederek siirecin yiirtitiilmesini saglamak,

Fakiilte ve bagli birimlerin dizenleyecegi kongre sempozyum vb bilimsel
toplantilar ile resmi agihs, toren ve 6grenci etkinliklerinin ilgili birimlerle gerekli
koordinasyonu saglamak ve takip etmek,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan ve Genel
Sekreterlige oneride bulunmak,

Fakiilte Akademik ve idari personelin izin islemlerinin (akademik ve yillik izin,
seminerler- raporlar—icretsiz izin vb.) yiriitiilmesini, dosyalarin diizenli tutulmasini ve

IKY.GYS.18

Yayin Tarihi: 01.04.2021 Rev: 00



saklanmasimi saglamak,

j) Fakiilteler idari teskilatinda gérev alan personelin izinlerini fakiiltedeki is akis
stireclerini aksatmayacak bigimde diizenlemek,

k) Fakiilte ve bagli birimlerde gorev alan idari personel ile periyodik toplantilar yapmak,
uyumlu ve verimli ¢alismalart icin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil
isbolimii  yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarimi
ve birimlerini dizenleyerek, denetim ve gozetimi yapmak, performansini takip
etmek,

I) Disiplin sorusturmasi siirecinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak

m) Fakiiltelerde egitim-6gretim yili sinavlarinin giivenli bir bi¢cimde yapilabilmesi igin
gerekli hazirliklar1 yapmak, Sinav programlarinin 6n hazirliklarini yapip Boélim
Baskanlarina gondererek sinavlarin hazirlanmasini saglamak, Sinav gézetmelerinin
ayarlanmasimm1  ve kisilere teblig edilmesini saglamak, Sinavlarin &grencilere
yonetmelige gore zamaninda duyurulmasini saglamak,

n) Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanhiga gelen yazilarin cevaplandiriimas: igin
gerekli igslemleri yiirtitmek,

0) Ders Saat Ucretli Ogretim elemanlarinin giris-cikis islemleri, ayhk ek ders
cizelgelerinin diizenli yapilarak insan Kaynaklar: Direktorliigiine zamamnda teslim
edilmesini saglamak,

p) Fakiiltelere alinacak olan (Ogr.Gor. - Aras.Gor.) / Dr. Ogr. Uyesi atama islemlerinin
siiresi icerisinde yapilarak, Insan Kaynaklari Direktorliigiine teslim edilmesini
saglamak,

g) Dekana sunulacak yazilar1 paraflamak,

r) Fakiilte kaynaklarini ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

s) Fakilte ve bagli birimlerdeki tim Kkalite siireglerinin yiriitiilmesinde gerekli
calismalar1 yapmak, bu baglamda kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini,
korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak,

t) Is saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte ¢ahstigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak,

u) 6698 s. Kisisel verilerin korunmas: kanunu kapsaminda, Universite'nin uhdesinde
bulunan kigisel verilerin, ancak yapilan isin geregi kadariyla islenmesi ve
aktarilmasini saglamak, islenen ve aktarilan verilerin giivenligini saglayacak tedbirleri
almak,

v) Dekan ve Fakiilteler Koordinatorii tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri, gorev tamimlarindaki islerin yerine getirilmesi ve denetlenmesi igin
sorumlu oldugu bolimlerde gerekli yonetim ve denetim mekanizmasimi Kkurar, Fakiilte
Sekreteri kendisine verilen gorevleri hi¢ veya geregi gibi yapmamasindan ve kendi
kusurundan dogan zararlardan sorumludur.

Fakiilte Sekreteri, karsilastigt o6zellikli durumlart  Dekan velveya Fakiilteler
Koordinatorii’ne yazili olarak bildirir ve gelen yazili talimata gore ilgili islemleri
gerceklestirir.

Bu belgede diizenlenmemis hususlarda, kanun ve mevzuat hiikiimleri saklidir.

Is bu yetki belgesi ile, Fakiilte Sekreteri’nin yetki ve sorumluluklarmin kapsami ve
sinirlart Genel Sekreter ve Fakiilte Sekreteri tarafindan birlikte kararlastirilmig ve ...... /
...... / ...... tarihinde tanzim edilerek imzalanmustir.
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3- IMZALAR VE ONAYLAR

Personel

Unvani, Ad1 — Soyadi

Genel Sekreter

imza

...... T R A
ONAY ONAY
Rektor Miitevelli Heyet Baskani

4- TEBLIiG VE TEBELLUG

Rektor ve Miitevelli Heyet Baskaninca
onaylanarak islerlik kazanan Is bu yetki
belgesinin bir sureti ilgili personele teslim ve
teblig edilmistir.

Tarafima teblig edilen gorev, yetki ve
sorumluluk belgesini okudum, kabul ettim. Bir
niishasimi elden teslim aldim.

Teblig Eden

Genel Sekreter

Tebelliig Eden

Ad1 - Soyadi
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