T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARIHi
IKTiISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI REVIZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIZYON TARIHi
SAYFA NO
Birim Adr: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Gorev Adi: Fakulte Sekreteri
Sorumluluk Alani: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Amiri Dekan
Bagh Bulundugu Birim | iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhg
Alt Birim: Dekan Sekreterligi
idari isler
idari isler (Ogrenci irtibat)
Personel isleri
Mali isler
Bolim Sekreterligi
Kitliphane
Teknik isler
Yardimci Hizmetler
Gorev Devri:

GOREVIN KISA TANIMI: Ust yénetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi
amaciyla fakiltedeki gerekli idari ve akademik isleri organize eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

2. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, ylritmek,
koordine etmek ve denetlemek,

3. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara
katilmak,

4. Birimlerden gikan her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek,

5. Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

6. Fakiltenin idari birolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride bulunmak,

7. Fakilteye ait binalarin giivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve aydinlatma ile
temizlik islerinin yuritilmesini planlamak ve sonuglandirmak,

8. Fakiilteye ait blitgeyi hazirlatmak ve yonetmek,

9. Fakilteye ait tasinmazlarin (Kantin, Fotokopi, Eczane vb.) kiralanmasi islemlerini ihale komisyonu ile
ylritmek,

10. Fakdiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

11. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

12. idari personelin calisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

13. Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek énlemleri almak,

14. Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin personelin hizmet
ici egitimine katilmalarini saglamak,

15. Faaliyet Raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

16. i¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek,

17. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

18. idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina dneride bulunmak,

19. Dekanin uygun gorecegi alani ile ilgili diger isleri yliritmek.

20. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMISYONU DEKAN




