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Gorevin Tanimi

iigili Mevzuat cergevesinde, Universite (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tum idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak
yurutilmesinin saglanmasi,

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» 2547 sayili Kanun’la Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
Fakdiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigcimde ¢alismasi icin Dekana yardimci olmak.

+ Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

« Faklte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Dekana yardimci
olmak.

+ Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri strekli takip etmek, edilmesini saglamak.

« Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tirlt yazi ve belgeyi kontrol etmek.

» Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlida gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontroliini yapmak.

+ Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)'de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakdilte birimlerine yonlendirmesini ve
geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, ginlik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

* Birim personelinin is analizine uygun galistirimasini saglamak ve is analizinde gerekli olan glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden
gecirmek ve Dekana bilgi vermek.

« idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.

+ idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbélimii
yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini dizenlemek.

* Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakulte Kurulunda Raportérliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

* Fakultedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdiriimasi ve kontroliniin yapilarak ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglamak.

» Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritiimesini saglamak.

+ idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

« Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirli bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

* Fakulte 6grenci islerinin duizenli bir bigcimde yuritiimesini saglamak.

+ Ogretim Uyelerinin déner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin yazismalarinin yapiimasi ve takibini saglamak.

« Fakdilte igin gerekli olan her tirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile esglidimli galismak.

* Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Fakiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalari gergeklestirme goérevlisi olarak
saglamak.

« Fakulteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve
Dekana sunmak.

» Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestiriimesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.
+ Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.
* Fakulte iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yuratilmesini ve gelistiriimesini saglamak.

* Rektorlik tarafindan organize edilen toplantilara katiimak.

+ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi dider isleri yapmak.

« Fakilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolay Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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