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GOREV Fakiilte Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU BiRiM Fakulte
AMIRI Dekan
VEKALET
GOREVIN KISA TANIMI

2547 Sayili Yitksekdgretim Kanununun 51. Maddesi geregince OSTIM Teknik Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratialmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan
Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

GOREVIN DAYANAGI
2547 sayih Yiksekdgretim Kanununun 16. Maddesi

GOREV ve SORUMLULUKLAR

1. Fakiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ishdlimini
saglar, gerekli denetim ve gozetimi yapar.
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.
4, Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.
5. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yaptirir.
6. Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.
7. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.
8. Fakulte igin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ile esgidiimli gahisir
9. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

w

GOREV iCIN GEREKLI BECERI ve YETKINLIKLER

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. imza yetkisine sahip olmak.
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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BiLGi KAYNAKLARI

1. Anayasa,
2. YOK Mevzuati
3. OSTiM Teknik Universitesi Ana Yonetmeligi
4, OSTiIM Teknik Universitesi Mevzuati (Yonetmelik, Yonerge, Usuller)
5. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Sare SAHIL Kenan ISIK Prof. Dr. Murat YULEK
Mimarlik ve Tasarim Strateji Baskani Rektor
Fakiltesi Dekani
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