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7.5. Hizmetin Sunulmasi, iiBF Gérev Tanimlar

7.5.3. Fakiilte Sekreteri

Géorevin Kapsamu: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

10.

11,

12.

13.

14.
15;

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kuruluna iliskin kararlarin hazirlanmasi
ve diizenlenmesi ile kurullarda raportorliik yapmak.

Fakilte icinde ve disinda es giidiim igin gerekli yatay iliskileri saglamak.

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiiltenin teknik ve idari personeli arasinda es gidimi
saglamak ve iglerin diizenli yiriitilebilmesi icin sevkler, izinler vb. hususlar, ilgili b&lim
baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek Fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak.

EBYS Uzerinden gelen evraklarin kontrolii ve ilgili alt birimlere dagitilmasi, cevaplandiriimasi ve
kontroliini saglamak.

Fakiilte Bolimleri, Akademik Personel ve Fakiiltenin diger idari hizmetleriyle ilgili tim i¢ ve dis
yazismalari yapmak.

Fakiltenin demirbas, malzeme ve kirtasiye intiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiyag duyulan malzemelerin temini icin gereken islemleri yiiritmek.

Ders saatli 6gretim elemanlarinin Béliimler tarafindan hazirlanan iicret formlan ile aylk ders saat
licret bilgilerinin kontrol edilerek ilgili birimlerle gerekli yazismalarin yapiimas.

Dekan ile tam zamanli ve ders saatli iicretli 6gretim elemanlan arasindaki es gidiimii saglamak.
Yuksekogretim Kurulu yillik denetleme raporlarinin hazirlanarak Rektérliik Makamina iletilmesi *
Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal ve Yan Dal bagvurusu yapan égrencilerin intibak islemlerinin
Ogrenci isleri Otomasyon Sistemine girilmesi

Onur ve Yiiksek Onur belgesi almaya hak kazanan 6grenci belgelerinin hazirlanarak dagrtiminin
saglanmasi.

Ders programi hazirliklari igin Béliimlerden agilacak dersler, subeler ve dersi ylriitecek 6gretim
elemant bilgilerinin her dénem baglamadan 1 ay énce istenmesi.

Fakiiltenin her akademik yilda acilacak ders bilgilerinin otomasyonda tanimlanmas.

Fakiltenin tim bolumlerine ait ders programinin hazirlanmasi

Ders saati iicretli 6gretim elemanlan ve diger Fakiiltelerden istenen dgretim elemanlarina iliskin

gerekli yazigmalarin yapilmasi.
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Hazirlayan: Nilgiin DURAK

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan: Prof. Dr. H. Nejat BASIM -
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16. Ogrenci mezuniyet torenleri ile ilgili gerekli planlamalarin koordineli ve aksaksiz olarak yiiriitiilmesi
(Ogrenci ciibbe dagitimi, mezuniyete katilacak 6grenci listeleri v.b)

17. Danigmanlik hizmetleri ile 6grencilerin kayit éncesi ve sonrasinda yasadigi problemlerle ilgili gerekli
tedbirleri almak ve 6grencileri ydnlendirmek.

18. Dekanin verdigi diger gérevleri yapmak

Sorumiuluk: Dekanlik Makamina karsi sorumludur.

Hazirlayan: Nilgiin DURAK
Fakiilte Sekreteri K&’VU/LA
Onaylayan: Prof. Dr. H. Nejat BASIM
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