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iS UNVANI : FAKULTE SEKRETERI
YETKILi PERSONEL : Fatma Nese GEDIK

iS TANIMI :

Her fakiltede, dekana bagh ve fakiilte yonetim 6rgitiinin basinda bir fakilte sekreteri bulunur. Fakilte Sekreteri
kendisine bagl biiro ve ic hizmet gorevlerini yapmak Ulzere gerekli gorildigi takdirde, yeteri kadar diger gorevliler
¢ahistirihr. Bunlar arasindaki is bolima dekanin onayindan sonra uygulanmak {izere ilgili sekreterce yaptirilir.

Manisa Celal Bayar Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yuritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina
karsi sorumluluk igcinde organizasyonunu yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Gergeklestirme gorevlisi isini ylratar.

e Fakdltenin Gniversite ici ve disi tim idari islerini yuratir,

e Fakdlte kurulu ve fakilte yonetim kurulunun raportorltglinii yapar,

e Fakdltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutumasini takip eder ve istenildiginde (ist makamlara gerekli bilgileri
saglar,

e Ustmakamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar,

e Fakdlteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

e Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bigcimde yiiriitiilmesi igin
gerekli yardim ve destegi saglar,

e Ogrencilerin gelen saglk raporlarinin ilgili béliime ulastiriimasini saglar,

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

e Fakiltede calisanidari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limini saglar, gerekli denetim-gozetimi
yapar.

e Akademik veidari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

e Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

e Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

e Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glvenli bir bicimde yapilabilmesiicin gerekli hazirliklari yapar.

e  Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapar.

e Fakdlte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitiimasini ve arsivienmesini
saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

e Fakdlte 6grenci islerinin dlizenli bir bicimde ylritilmesini saglar.

e idaripersonelinizinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Dekaninimzasina sunulacak yazilar parafe eder.

e Fakdilte icin gerekliolan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi

tarafindan yapilmasini saglar.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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