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Sayfa 1

1. Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimanu sagdlar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Binalarin bakim-onarim, isinma ve aydinlatma ile temizlik iglerinin yaratalmesini
planlamak ve sonuc¢landirmak

4. Resmi agihglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

5. Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama c¢alismalarina katiimak,
sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

6. Fakdllteye ait bltgceyi hazirlamak ve yénetmek,

7. Fakiiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirhklari yapar.

8. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin

. gerekli islemleri yapar.
YETKI VE . . . . - .
9. Fakulte fakulte/ydnetim kurullarinin gindemlerini hazirlatir; toplantilara raportér
SORUMLULUKLARI - o

olarak katilarak; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglamak.

10. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari iglemlerinin yiritilmesini saglar.

11. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap
verir.

12. Fakiulte 6grenci islerinin dizenli bir bigimde yuruttilmesini saglar.

13. idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

14. Birimlerden c¢ikan her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek ve yazismalari
saglamak,

15. Tasinir kontrol yetkilisi olarak tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemleri mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

16. Fakdlte icin gerekli olan her tlrli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit yetkilisi
ve tasinir kontrol yetkilisi olarak birlikte ¢alisir.

17. Dekanhgin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Adi ve Soyadt:

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtlen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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