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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakiiltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Bolum Sekreteri
4. Ba.gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
/ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Fakiilte Dekanligi ve Fen Bilimleri Enstitiisu ile Bolum/Anabilim Dali Bagkanligi arasindaki
Sorumluluklar: yazigmalaridlzenlemek ve takip etmek
2. Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanliginca gereginin yapilmasi i¢in Bolim Bagkanina
yonlendirmek, cevabi yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak
3. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve
islemleri zamaninda yapmak
4. Bolimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak
5. Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli ddnemlerde
raporlamak
6. Ogrencilerin talep ve ihtiyaclarinin ¢dziimlenebilmesi igin boliim yoneticileri ve 6gretim
elemanlar1 ilekoordineyi saglamak
7. Gelen telefonlari ilgili yerlere yonlendirmek, gerekli bilgiler vermek
8. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak
9. Bolumicerisindeki bitln alanlarn iglevselliginin devamliligini saglamak
10. Boliim bagkaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak
11. Fakilte / Bolim Bagskanlhig: ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek
12. Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
13. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikteagiklamak
14. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek
15. Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek
16. Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek
17. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek
18. Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak
19. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur
20. Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak
6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih ond 120,
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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