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Fakiilte Sekreteri Gorevinin/Isinin Kisa Tanim

Erzurum Teknik Universitesi Ust yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere uygun olarak, birimin tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik esaslar1 ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak i¢in ¢aligmalar yapmak. Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda idari
personelin gorevlerini saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yerine getirmesi igin gerekli planlama, yonlendirme, koordinasyon ve
denetim faaliyetlerini yiritmek.

Ozellikler (Mesleki/Kisisel)

o  Yiiksekdgretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 sayilt
Kanunu ve ilgili Yonetmeliklere hakim olmak,

e Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,

Planlama ve organizasyon yapabilmek,

Inovatif, degisim ve gelisime acik olmak,

Sistemli diisiince giiciine sahip olmak,

Hizli diisiinmek ve karar verebilmek.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

2547 sayili Kanunun 51/b ve ¢ maddelerinde yer alan yetki ve sorumluluklari yerine getirir.

Fakiiltede gorev yapan idari, teknik ve yardimci personel arasinda gorev dagilimini yapar, isleyisi denetler.

Sorumluluk alanindaki tiim isleri mevzuata uygun sekilde planlar, yiiriitiir, koordine eder ve kontrol eder.

Akademik ve idari personele iliskin mevzuati takip eder, degisiklikleri uygular.

Fakiilte yerleskesinde giivenlik 6nlemlerini alir.

Fiziki altyapinin gelistirilmesine yonelik projeler hazirlar.

Resmi torenler, acilislar ve 6grenci etkinliklerinin hazirliklarini yapar, sonuglandirir.

Fakiiltede yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli
diizenlemeleri gergeklestirir.

Ilgili yasa ve yonetmeliklerin uygulanmasini saglar.

Fakiiltenin y1llik biitgesini hazirlar, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasina 6zen gosterir.

Kurum ve kisilerden Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yiiriitiir.

Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlar, alinan kararlarin yazilmasini, ilgililere dagitiimasini ve arsivlenmesini saglar.
Akademik ve idari personelin 6zliik islemlerini takip eder.

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda basit nitelikteki bilgi taleplerini yanitlar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak gorev yapar.

[zinlerin fakiilte isleyisini aksatmayacak sekilde diizenlenmesini saglar.

Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Fakiilte i¢in yapilacak mal ve malzeme alimlarinda ilgili birimlerle koordineli ¢aligir.

Tuim gorevlerini Erzurum Teknik Universitesi’nin kalite politikast ve kalite yonetim sistemi dogrultusunda yiiritir.

Ust yéneticiler tarafindan verilen diger isleri is saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun sekilde yerine getirir.

Fakiilte Sekreteri, tiim bu gorevleri kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yerine getirir ve Dekan Yardimcilarina karsi
sorumludur.
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