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Astlari [dari Birim Personeli
26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
Jgelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
Gorevleri;

1. 5018 sayili yasanin 33.md. geregi gergeklestirme gorevlisi gérevini yliriitmek,

2. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak,

3. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarini Rektorliik Makamina, bagli birimlere veya ilgili
kurum ve kisilere iletmek, arsivlenmesini saglamak,

4. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek,

5. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Bingdl Universitesi. birimleriyle yapilan
yazigmalarin hazirlanmasini1 ve Dekana onaya sunulmasini saglamak,

6. Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanina kars1 birinci derecede sorumludur.

7. Disiplin iglemleriyle ilgili yazismalart hazirlamak,

8. Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin yardimci olmak,

9. Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak ytiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak,

10. Fakiilte blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak,

11. Fakiilte personelinin birbirileri ile olan iligkilerini ve verilen gérevleri yerine getirip
getirmediklerini denetlemek,

12. Evrak ve dokiimanlarin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,

13. Genel Idari Hizmetler ile ilgili olarak personelden ve diger birimlerden gelen gériisleri ve
dilekleri degerlendirmek, cevaplamak ve Fakiilte Dekanliginin uygun bulduklariin yerine
getirilmesini saglamak,

14. Fakiiltemiz Web sayfasini glincellemek ve takip etmek,

15. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Y&netmeligince Idari
Personelin sicil amiri olmasindan kaynaklanan yetki ve sorumluluklarin geregini yapmak,
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16. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim i¢inde ve  birimler
arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini miizakere etmek,

17.Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim yazigmalar1 kontrol etmek ve geregini yapmak,

18.Mali Isler, Yaz1 ve Ozliik Isleri, Ogrenci isleri, Arsiv biinyesinde bulunan hizmetlerin diizenli

ylriitiilmesini saglamak ve koordine etmek,

19. Destek Hizmetleri biinyesinde bulunan teknik ve temizlik hizmetleri islerinin diizenli yiiriitiilmesini

saglamak,

20. Gelen - Giden evrakin diizenli bir sekilde dagitimini saglamak,

21. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak,

22. Bingdl Universitesi Rektorliigii tarafindan organize edilen toplantilara katiimak,

23. Gerekli evraklarm miihiirlenmesini saglamak,

24. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardimci olmak,

25. Astlarmn 6zlik haklarina iliskin talepleri ileilgilenmek,

26. Bilgi edinme yasa kapsaminda basit bilgi istemi niteligi tasiyan yazilara cevap vermek,

27. Fakiilte Dekani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Sorumluluklari;

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.
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