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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Miihendislik Fakiiltesi
Kadro Unvam : Fakiilte Sekreteri
Gorev Unvam : Fakiilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Amir : Dekan

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sorumluluklari: Fakiiltede gorevli personelin atanmasi, gérevlendirilmesi, izinler ve diger 6zliik isleri ile
fakiiltenin egitim ogretim destek hizmetlerinden sorumlu olup, fakiilte mali iSlerinden dekana ve Sayistay’a
kars1 birinci derece sorumludur.

Gorevleri:

Fakiilte sekreteri, ilgili kanun ve diger yazili diizenlemelerde tanimlanmis Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 islemleri ile ilgili gorevlerinin yansira, diger iki temel gorevi asagidaki sekilde tanimlanmaistir.
Personelin atanmasi ve gorevlendirmesi ile ilgili olarak;

- Goreve baglatilmasi ve ilgili belgelerin diizenlenmesi,

Gorev, yetki ve sorumluluklarinin bildirilmesi,

Adaylarin yetistirilmesi ve adayligin kaldirilmast,

Kurum i¢i ve dig1 yer degistirme ve nakil islemleri,

Ilerleme ve yiikseltilme islemleri,

Maas, yan 6deme, aile yardimi1 6denegi, fazla ¢calisma ve ders ticretleri, yolluk, dogum, tedavi, 6liim
ve cenaze yardimlar ile giyecek ve yiyecek yardimi, ikraz, borg, fiili hizmet zamlar1 ile emeklilik
isleri ile ilgili hizmetler,

Yillik, mazeret, hastalik ve aylik izinlerin kullanilmasi,

Sicil ve disiplin ile ilgili islemler ve belgelerin diizenlemesi, yaptirimlarin uygulanmasi,
gerektiginde personelin 6diillendirilmesi, kayitlarin tutulmasi,

Saglik, ilkyardim, giivenlik ve askerlik ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Devaminin izlenmesi, hizmet iginde yetistirilmesi,

Sorumlulugundaki personelin sikayet ve bagvurularinin incelenmesi, sorunlarina ¢oziim bulunmasi,
Caligsmalarinin izlenmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesi,

Gorevden ayrilan veya emekli olan personelin islemleri,

Yonetsel Gorevleri;

Fakiilte bina, bahge ve tesislerin bakim ve onarimini yaptirmak ve gretime hazir bulundurulmasini
saglamak,

Sivil Savunma, Koruma ve Giivenlik ¢alismalarini yapmak,

Bina, bahge ve gevresinin temizligini, saglikli olmasini saglamak,

Mali islerin yiriitiillmesini saglamak, Gergeklestirme Gorevlisi olarak islemleri yapmak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak,

Taginir Kayit Yetkilisi islerinin ylritiilmesini saglamak,

Ozel Kalem, Mali Isler, Personel Isleri, Ogrenci Isleri, SGK Staj Isleri, Boliim Sekreterleri ve
Atolye islerini izlemek ve degerlendirmek.
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