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Gorev Devri :

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 51/B, 51/C Maddelerine Giren Konularin
geregini yapar.

N

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar

w

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde fiist

makamlara gerekli bilgileri saglar

4. Fakiilte Idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride

bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesi saglar.

6. Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Ydnetim Kurulu ve Fakilte Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, idari ag¢idan yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

7. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizli vb. Hizmetlerin yurdtilmesine
saglar.

8. Egitim 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9. Fakulteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

10. Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

11. Resmi evraklari tasdik eder, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini

saglar.

o

12. Ogrenci isleri, personel isleri, yaz1 isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayit, kiitiiphane
gibi idari birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

13. Fakiilte Faaliyet Raporunu hazirlar.




14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

Fakiilteye alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi igin
gerekli uyarilar yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliikk haklarina iligkin uygulamalar takip eder.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimer olur.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar1 yapar. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip
eder.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Idari personelin izinlerini planlar.

Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
Halkla iligkilere 6zen gdsterir; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine
yardimet olur.

Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi verir.

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar
Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde fiist
makamlara gerekli bilgileri saglar

Fakiilte Idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oOneride
bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesi saglar.

Akademik Genel Kuru, Fakilte Kurulu, Fakulte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Disiplin
Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarin1 hazirlar, idari a¢idan yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar.
Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizli vb. Hizmetlerin yurdtilmesine
saglar.

Egitim 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakdilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gilincellenmesini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

Ogrenci isleri, personel isleri, yaz1 isleri, mali isler, ayniyat, evrak kayut, kiitiiphane
gibi idari birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Fakiilte Faaliyet Raporunu hazirlar.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi igin
gerekli uyarilar yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.
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Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

Idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

Tiim birimlerden gelen idari ve mali igler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar1 yapar. Gergeklestirme gorevlisi olarak mali islerini takip
eder.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Idari personelin izinlerini planlar.

Personelin saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.
Halkla iligkilere O6zen gosterir; kongre, seminer, toplanti, agirlama hizmetlerine
yardimct olur.

Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Dekana bilgi verir.

Dekanin verecegi diger gorevleri yapar.

Bu dokiiman da agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan:
Nazim OLMEZ Nazim OLMEZ
Imza Fakulte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Mustafa TIFTIK
Dekan



