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Safranbolu Fethi Toker Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi

Birimi
Unvan/Ad-Soyad Ergin AKGUN (Fakiilte Sekreteri)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Bilgisayar Isletmeni Serkan ONDER- Bilgisayar isletmeni Fikri
OZCAN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Fakiilte Sekreteri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiilte idari personelleri

tarafinda yiriitilmesi gereken tiim is ve islemlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde siirdiiriilmesini koordine eder.

Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari siiregleri planlar, 6nerir, yapilacak is ve islemleri yonlendirir ve

denetler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek,

Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek,

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is boliimiinii yapar.

Gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenler,

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitiir,
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak,

Gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitillen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiiltede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakki olmaksizin raportér olarak
toplantilara katilmak, (2547 sayili kanunun 51/c maddesi geregi)

Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Fakiiltenin idari personel kadro ihtiyaclarini planlamak ve Dekan’ a dneride bulunmak,

Fakiiltenin kurum igi ve kurum dig1 tiim yazigmalarini belirlenen is akisi i¢inde yiiriitmek,

Idari personelin yillik izinlerini planlamak ve Dekanlik makamima sunmak,

Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve yili igerisinde, tasarruf tedbirleri dogrultusunda,
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini1 planlamak ve takip etmek,
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Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralaridaki koordinasyonu saglamak,
v" Personel arasinda uyum, sayg1 ve is birligini tesis edecek 6nlemleri almak,
v" Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin personelin hizmet ici

egitimine katilmalarin1 saglamak,
v" Fakiilte biitgesini hazirlamak ve biitge konusu cercevesinde yapilmasi gereken iglemleri takip etmek ve

biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Dekana yardimci olmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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