Dokiiman No GT-092
. flk Yayimn Tarihi | 15.05.2016
FAKULTE SEKRETERI Revizyon Tarihi | 22.02.2019
Revizyon No 01
Sayfa 1/1
ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekanina bagl gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda KHK’nin 38/a-3 maddesi uyarinca, Fakiilte idari teskilatina ait kamu hizmetlerinin
geregi gibi koordine edilip yiiriitiillmesinden sorumludur,

e 2547 sayili Kanun’un 51/b,c maddesi uyarinca, Fakiilte yonetim orgiitiiniin bas1 olarak
Fakiiltede gorevli idari personel arasinda is boliimiinii yapmak. Kilik kiyafetleri ile gorevlerini
yerine getirip getirmediklerini gdzetlemek, yiiriitiilen faaliyetlerin diizenli ve uyumlu bir
sekilde mevzuata uygun olarak yiiriitilmesini saglamak, koordine etmek ve denetlemek.
Gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

e 2547 sayili Kanun’un 52/b maddesi uyarinca, yardimei hizmetler sinifina mensup personelin
Fakiilte kadrosuna atanmasina iliskin Dekana oneride bulunmak,

e 2547 sayili Kanun’un 53/a maddesi uyarinca, Fakiilte Sekreteri; fakiilte kadrosunda gorev
yapan biitiin idari personelin disiplin amiridir ve disiplin amiri sifatiyla, haiz bulunduklar1
yetkileri dogrudan kullanabilirler.

e Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki olmaksizin raportor
olarak toplantilara katilmak, alinan kararlarin yazilmasini, saklanmasini ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

e Kirsehir Ahi Evran Universitesi Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Yonergesi’nin 17/¢
maddesi uyarinca; Kurum i¢inden ve kurum disindan, Fakiilteye gelen evraklarin havalesini
yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak, Dekan
tarafindan imzalanacak yazilarin parafini yapmak, mahiyetinde ¢aligan idari personelin gegici
gorev, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin onaylarin tekliflerini yapmak, 6grenci belgesi,
not durum belgesi (Transkript) vb belgelerin imzalanmasi ve onaylanmasi islemlerini yapmak,

e Mabhiyetinde calisan idari personelin yillik izinlerini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde
planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,

e Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
33. maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiirlitmek,

e Ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda
meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak,

e Deckan tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

e Fakiilte Sekreteri; Fakiilte idari teskilatina ait kamu hizmetlerinin geregi gibi koordine edilip
ylriitiilmesinde gozetim ve denetiminin yapilmasinda ve sonuglarinin alinmasinda Dekana
kars1 birinci dereceden sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak,
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun’un 68/B maddesinde belirtilen sartlar1 tasimak.

Hazirlayan Yiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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