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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler, Cumhurbagkanhigi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak vel
tiim idari isleri ytiriitmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagl bulundugu yoneticisine sunmak.
Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isb6liimiini saglamak.

Gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in Dekana 6neri sunmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu’nda raportorlitk yapmak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere dagitilmasini
saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporlari vb. raporlarm hazirlanmasini saglamak.

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireglerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢aligmalari i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve birimlerini diizenlemek.
Birimindeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglamak.

Birime alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini, gorev siirelerinin
uzatilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak.
Birimindeki 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gerekli evraklarin (6grenci belgeleri, transkriptler, diploma fotokopisi vb.) onay ve tasdikini yapmak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonug¢landirilmasini saglamak.

Biriminde gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit
yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Birimine ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Birim biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol yapmak.
Odeme emri belgesinin uygunlugunu onaylay1p, imzalamak.

Odeme emri belgesine eklenmesi gereken taahhiit ve tahakkuk islemlerine iliskin fatura, beyanname, tutanak
gibi gergeklestirme belgelerini diizenlemek ve kabul etmek.

Bina yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Birim bina ve yerleskesinin gevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

Biriminde agilacak Kitap sergileri, stantlari ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek ve
denetlemek.




32.

33.

34.
35.

36.

37.
38.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek.

AOF, OSYM vb. sinavlarina iliskin olarak smiflarin temizlenmesini, numaralandirilmasini ve giivenligini
saglamak.

Uzaktan Egitim sinavlarinda smiflarin diizenlenmesini, duyurularin yapilmasini saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak yiirtitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek
ve Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlara uymak.

Bu gorevlerle ilgili olarak yapmasi gereken is ve islemlerde harcama yetkilisiyle birlikte sorumluluk almak.
Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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