FAKULTE SEKRETERiIi ATANMA SARTLARI VE GOREVLERINE iLISKIN
MEVZUAT MADDELERI

1- 1. dereceli Fakiilte Sekreteri kadrosu i¢in en az 10 yil hizmeti bulunmak (Hizmet siresi;
657 SK 68/b maddesinde belirlenen kurumlarda gegen siireler dikkate alinarak
hesaplanacaktir.)

2- Fakilte Sekreterlerinin yiiksekdgretim diplomasina sahip olmalar sarttir. (2547 SK. 52/b)

3- Fakdlte Sekreterleri Fakultenin idari hizmetlerinin ydratilmesinden sorumludur. (124
Sayili KHK 38/a-3)

4- Fakiltelerde Dekana bagli Fakilte Sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tiizere gerekli goriildiigli takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger
gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii Dekanin onayindan sonra uygulanmak
iizere ilgili sekreterce yapilir.(2547 SK 51/b)

5- Fakiilte Sekreterinin atamasu, ilgili dekanin Onerisi lizerine Rektor tarafindan yapilir. (2547
SK. 52/a)

MIMARLIK FAKULTESI FAKULTE SEKRETERININ
TAKIP VE KOORDINASYONUNDA OLACAK GOREV VE SORUMLULUKLAR

Orta Dogu Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimin aksatilmadan
gergeklestirilebilmesi igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarma karsi sorumlu
olarak organize eder.

1-

2-

Fakiilte Sekreteri Dekana bagli olarak Fakiilte idari yonetim yapisinin, bagli idari birimlerin
uygulamalarindan ve yonetiminden sorumludur.

Sorumlulugundaki idari, teknik ve yardimci hizmetler personelinin ¢alisma esaslarini, gorev
yeri tayin ve tespitini, gerektiginde gorev degisikligini, birimler arasindaki is boliminu
saglamakla ve gerekli denetimi-gdzetimi yapmakla sorumludur.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunur.
Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini
yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini,

ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢inde
yonlendirilmesini saglar.

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



8- Fakiilte biinyesinde Fakiilte arsivi olusturup sorumlusunu belirlenmesinden, arsiv
yonetmeligine uygun bi¢imde her tiirlii evrakin saklanmasindan ve Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiine teslim edilmesi gereken evraklarin tasnifinden ve teslim ettirilmesinden
sorumludur.

9- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder 6zliik haklari ile
ilgili islemlerin Personel Daire Baskanligi isbirligi ile yiiriitiilmesini saglar.

10- Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca Fakiilte Sekreteri Gergeklestirme Gorevlisidir. Biitiin 6demelerden
sorumlu olup, muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglar.

11- Odeneklerin zamaninda ve yerinde kullanmilmasindan giderlerin gercek gereksinme karsilig
olmasindan, programlanmis hizmetlerin zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

12- Fakiilte Sekreteri her seviyedeki personelin 6zliik haklariyla ilgili evraki diizenler.

13- Fakiilteye gelen afislerin yonetimden izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak,

14- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir, Fakiiltenin gece kullanimu ile ilgili
planlarini yapar kontroliinii saglar.

15- Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

16- Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek Resmi
aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

17- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

18- Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara, Kurum/kurulug
ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.

19- idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde planlanmasi, performans
raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemekten sorumludur.

20- Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

21- Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiritmek, Fakiiltenin dis bilesenleri ile ortak
ve koordineli ¢alismalar1 yapmak.

22- Fakiilte biit¢esinin planlanmasini ve harcamalarinin kontroliiniin yapilmasini saglar. Fakilte
icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda Taginir Kayit Yetkilisi ve Satin Alma
birimi ile esglidiimlii ¢aligir.

23-Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve Universite alt yapr birimleriyle boliim arasindaki
koordinasyonun saglikl1 bir sekilde yiirtitiilmesi saglar.

24- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan gorev ve sorumluluklart kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.



