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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen evraklarin ilgili birime havalesini
yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yOnlendirilmesini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

e Kendisine bagh idari birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu ve
denetlemesini yapmak,

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemlerini hazirlatmak, raportorliik
yapmak, alinan Kkararlarin yazdirilmasi, ilgililere dagitilmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

e Gelen evraklar1 kontrol ederek Dekan onayma sunmak ve Dekanin imzasina
sunulacak yazilari da parafe etmek,

e Fakiilte biitgesinin dogru ve verimli kullanilmasini saglamak, biitce konusu
cercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek,

e Birim Faaliyet Raporu hazirlik calismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

e Harcama talimati izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gérevlerini gergeklestirme gorevlisi olarak koordine etmek,

e Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

o Fakiiltede egitim-0gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bicimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapmak,

e Akademik ve idari personelle ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeyi bilmek ve yapilan
degisiklikleri takip etmek,

e Fakiilte ve ¢cevresinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

e Resmi agilislar, térenler ve 6g8renci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve
sonuclandirmak,

e Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini koordine
etmek ve arsivlenmesini saglamak,

e Basit bilgi istemi niteligi tasiyan dilekgelere cevap vermek,

e Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasmi saglamak, gerekli
bakim ve onarim iglerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik v.b. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

e Fakiilte ve ilgili istatistiklerin derlenmesi ve giincellenmesini saglamak,




Fakiilteye alinacak akademik personel sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak, gorev siiresi sona erecek olan akademik personelin
gorev siiresi uzatimi ile ilgili gerekli uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

Idari personelin sorusturma islemlerini yiiriitmek,

Personelin saglik raporlarini takip etmek ve gerekli prosediirleri saglamak,
Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek, istenildiginde {ist
makamlara bilgi saglamak,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana Oneride
bulunmak,

Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilacak afis ve vb. talepleri incelemek
ve denetlemek,

Tasinir Kayit Kontrol gorevlisinin ilgili Kanunda belirtilen gorevlerini yapmak,
Ogrenci belgeleri, transkript, maas bordrosu vb. belgelerini onaylamak,

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve Dekan tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 birinci dereceden sorumludur.




