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Gorev

Fakulte Sekreteri

Genel Tanim

Yiiksek Ihtisas Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuruttlmesi
amaciyla idari ve akademik isleri Dekana karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu

yapar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
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Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igbdolimiinii

saglar, gerekli denetim-g0Ozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi

i¢in gerekli hazirliklar yapar.

Kurumvkurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin

gerekli iglemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

0. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
VErir.

1. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

2. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

3. Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

4. Fakiilte i¢in gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda tasmir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢aligir.

5. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6. Ilgili Kanun ve Yonetmelikler ve Ust Yonetici tarafindan verilen diger gérevleri

yapmak.
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