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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM Miihendislik Fakiiltesi
BiRiM YETKILISi Dekan
ALT BiRIM idare Amirligi

ALT BiRiM YETKILiSi

Fakulte Sekreteri

Temel i ve Sorumluluklar

1. Fakiltemizin temizlik, bakim ve onarim islerini kontrol eder.

2. Birimiileilgili tim yazisma ve kararlari denetler, hazirlatir.
3. Birim personelinin verimli galismasini koordine eder.
4. Birim personelinin mesai saatlerine uymasini denetler.
5. Dekanligimizca olusturulan can dostu teskilati geregi, can dostunun izinli oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak.
6. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
7. Fakiiltemizde yapilacak olan (OSYM, AOF, GAZISEM, vb.) sinavlar igin hazirlik yapar.
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiiru
1 Elaeylill'logeizlrgBeelge e Fakiilte Sekreteri e-belge
2 Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Amirler Yazil / Sozli / Telefon

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu g\
. )
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve M/ f

-2914 sayili Personel Kanunu
-Is Guvenligi Kanunu

Yoénergeler.

]
* ALT BiRiM YETKILiSi

ONAYLAYAN

Deka

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Ahmet KIZILTUG

Unvani :idare AMIRI .,

'| @ )/
zZa. / <
i ‘\«4(4-/'73




