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Birim Su Urtinleri Fakiiltesi
Gorev Unvani Fakiilte Sekreteri
Gorevin Baghi Bulundugu Unvan | Dekan
Goreve Bagh Unvanlar
i Gorevin Kisa Tanimi
Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi
sorumluluk i¢cinde gérevini yapar.
Gorev ve Sorumluluklari
1. Dekanin uygun gormesi halinde gerceklestirme gorevliligi isini ytriitiir,
2. Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yurttir,
3. Egitim Ogretim baslamadan alinacak 6grenci sayilarinin, Lisans programi ders degisikliklerinin ve ders
gorevlendirmeleri vb. islerin yiriitiilmesini saglamak,
4. Kesin kayit hazirliklarini takip etmek ve kesin kayit islemlerinin yiriitilmesi i¢in gerekli evraklarin takibini
yapmalk,
5. Ilgili kurul/komisyonlardan gelen ders muafiyet dosyalarinin Fakiilte Yénetim Kurulunda gériisiilmesini ve
sonuglarin ilgililere iletilmesini saglamak,
6. Planlanan dgrenci uygulama dosyalarinin ilgili okullara gonderilmesini, uygulama sonuglarina gére 6deme
islemlerini takip etmek, uygulama sonuglarinin ilgililere iletilmesini saglamak,
7. Hazirlanacak Faaliyet Raporlar ile ilgili islemleri ytiriitmek,
8. Fakiilteyle ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,
9. Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportérligiinii yapar,
10. Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini takip eder ve istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgileri saglar,
11. Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunar,
12. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,
13. Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarinin ¢dziimiinde yardimci olur, derslerin etkin bicimde
ylritiilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar,
14. Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili béliime ulagtirilmasini saglar,
15. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir,
16. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboéliimiinii saglar, gerekli denetim-
gozetimi yapar,
17. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
18. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirr,
19. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,
20. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar,
21. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar,
22. Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar,
23. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,
24. Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,
25. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar,
26. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler,
27. Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder,
28. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,
29. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmalk,

Dekanlik idari personelin birinci sicil amiri ve disiplin amiri yetkisini kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
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657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayil Yiikksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmalk,

En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar
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2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 say1li Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

4734 Kamu Ihale Kanunu

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklar1 okuyup / /2025
anladim. Burada tanimlanan goérev, yetki ve sorumluluklarimi
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. / /2025

Prof. Dr. Kenan KOPRUCU
Ad1 ve Soyadi Dekan
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