Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi

Birim: Ziraat ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Adi: Fakulte Sekreteri
Amiri: Dekan

Sorumluluk Alani:

Ziraat ve Doga Bilimleri Fakultesi

Gorev Devri

Gorev tanim formunda belirlenen personel

Gorevin Amaci:

Recep Tayyip Erdogan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
Dekana bagl ve Fakiilte Yonetim orgiitliniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakilte
Sekreterligine bagh biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak lizere gerekli goriildigi takdirde,
yeteri kadar midir ve diger gorevliler galistirihr. Bunlar arasindaki is bolimi Dekanin
onayindan sonra uygulanmak Uzere ilgili Fakilte Sekreterince yapilir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

e  Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbélimina
saglar, gerekli denetim-gozetimi yapmak

e  Fakilte sekreteriile sekreterlik blirosu ve varsa bagl birimler, fakiltenin idari
hizmetlerinin yaritilmesinden sorumludurlar,

e  Bir kampis yapisi icerisinde yer alan fakiltelerde Fakiilte Sekreterine bagh yeteri
kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik, fakiltenin idari islerini yuratir

e  Fakulte idari teskilati, fakilte sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gore
kurulacak 6grenci isleri, personel, kiitiphane, mali isler, yayin ve destek hizmetleri
biriminden olusur

e  Fakulte sekreteri oy hakki olmaksizin bagh bulunduklari kurumun kurullarinda

raportorlik yapar

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip etmek

e  Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak

e Resmi acilislar, térenler ve 06grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve
sonuglandirmak

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) givenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak

e  Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapmak

e Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin ylritilmesini saglamak

e Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek

e Fakdllte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ylirGtlilmesini saglamak

e idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek,

e Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek

e Fakdlte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidimli cahsmak

e Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

e imza yetkisine sahip olmak

e Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

Bilgi-Beceri ve

. Dizenli ve disiplinli galisma




. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

. Ekip icerisinde planh ve organize calismak
Yetenekler: . Ekip liderligi vasfi

. Empati kurabilme

. Etkin yazili ve sozIi iletisim becerisi
Goérev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
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Ad-Soyadi:
Unvani

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Adi Soyadi: Fakiilte Sekreteri Zafer Yiicel CETIN

imza :




