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SORUMLULUKLARI

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tum idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak

yliriitiilmesinin saglanmasi.
GOREV ALANI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarni (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Fakiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasi i¢in Dekana yardimci olmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler c¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi hususunda Dekana yardimci olmak.

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

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroluni yapmak.

Elektronik Belge Y onetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari i¢in gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil is boliimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini
hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini

saglamak.
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Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans ¢alismalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Fakiiltenin tanitiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilig, protokol,
ziyaret, 0grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin
yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlari takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bicimde diizenlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin duizenli yarutalmesini denetlemek.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek.

Bilgi Edinme Yasasi1 ¢ercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap vermek.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arac-gereglerini saglamak, bakim ve onarmmini
yaptirmak.

Her egitim-0gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarim
yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Fakiiltenin 1sitnmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakiiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.
Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama
sunmak.

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii calismak.

Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbags kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarinin yapilmasinm
saglamak ve takip etmek.

Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin
almalar gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme

gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.
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Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardime1 olmak, bununla ilgili
goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarini ilgili béliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, paraflamak, talep oldugu
takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

Fakdilte icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olas1 bilgisayar
arizasinda veri kaybinin oniine gegmek igin tedbirlerini almak.

Dekan Yardimcilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.



