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Birim Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birim

Gérev Unvan Fakulte Sekreteri

Bagh Oldugu | Dekan
Birim YOneticisi

Yerine Vekalet | Dekanlik¢a Uygun Goriilen Personel
Edecek Kisi

FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

Trabzon Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekana kars
sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Fakiilte Sekreteri, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b)
fikrasina gére Dekana bagl olarak, fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumludurlar.

1. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesini planlamak, koordine etmek
ve denetlemek.

2. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu giindemini Dekanin talimati dogrultusunda hazirlar ve ilgililere
duyurulmasini saglar, kurullara raportdrliik yapmak.

3. Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde
kullanilmasini saglamak.

4. Kurum i¢i ve dig1 yazismalarin yiirlitiilmesini saglamak.

5. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6. Fakiilteye ait tiim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim
hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik dnlemlerini almak.

7. Fakiiltede ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

8. Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak.

9. Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapmak.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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11. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve
onarimini yaptirmak.

12. Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve ¢ikis
islemlerinin yapilmasi ve Fakiilte biinyesinde bulunan ara¢ ve gerecleri her an
hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek.

14. Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

15. Personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

16. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak ve denetlemek.

17. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin
Rektorliige iletilmesini saglamak. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi
icin gerekli hatirlatmalar1 yapilmasini saglar.

18. Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.

19. Personel isleri ile ilgili islemleri koordine etmek.

20. Bagh personeli denetlemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun ve
mesaiye devam etmelerini saglamak, personelin ¢aligmalarin1 denetlemek.

21. Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak,
birimlerin/personelin isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya
¢ikan sorunlart ¢ozmek.

22. Gorevleriyle ilgili caligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

23. Fakiilte birimlerinin/personelin verimli ¢aligsmasi i¢in projeler liretmek.

24. Personeline, gerektiginde mevzuatta 6ngoriilen disiplin sorusturmalarin1 agmak.
25. Caligmalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

26. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

27. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yaptirmaktir.

YETKILERI

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

- Trabzon Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

- Imza yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi Dekan

SORUMLULUK

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevin L e . . .
Gerektirdigi - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Niteliklerg - Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

2. 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanak | 3. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 01.09.2026 Tarih 01.09.2026
Unvani Adi Soyadi Biisra BAYRAKTUTAN KARACI Unvani Adi Soyadi Prof. Dr. Nihat YILMAZ
imza imza
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