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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Fakiilte Sekreteri
3. Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
4, Ba_gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik Teskilat
Sorumluluklar: Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde verilen gorevleri yapmak
2. Goreviyle ilgili tim mevzuata (Kanun, yonetmelik, yonerge vb.) hakim olmak, degisiklikleri
takip etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek, Fakiiltede yapilan biitiin islemlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasini saglamak
3. Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek
4. Fakiilteye ait tiim verilerin ve web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak
5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérlik yapmak
6. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu gindem ve kararlarinin
yazilmasim ve ilgili birimlere gonderilmesini saglamak
7. Fakiiltemiz Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programu, i¢ Kontrol Eylem Plan1 vb.
raporlarin hazirlanmasi siireglerine katilmak
8. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiriitiilmesini saglamak
9. Fakiilteye gelen yazilarm/evrakin takibini yapmak, Elektronik Belge Y 6netim Sistemi (EBYS)
ile ilgili birimlere/kisilere dagitimini saglamak
10. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yuritmek
11. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak
12. Tasinir Mal Yo6netmeligine gore tasinir kontrol gorevini yiiriitmek
13. Dekanin ve Dekan Yardimcilariin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek
14. Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek
15. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
16. Fakilte biinyesinde arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak
17. Fakiltede siirekli bakima gerek duyulan tesisat ve teknik ekipmanlarin (asansor, kalorifer,
jenerator vb.) bakimlarini takip etmek, isler durumda olmasini ve arizalarin giderilmesini
saglamak
18. Temizlik hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak
19. Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarin1 planlamak
20. Birimlere uygun nitelikli personel goérevlendirmek icin Dekana 6neri sunmak
21. Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini saglamak
22. Fakdlteye gelen afiglerin Dekanliktan izin alinmak kaydiyla ilan edilmesini saglamak
23. Gerekli resmi evrakin (6grenci belgesi, transkript, evrak sureti vb.) onay ve tasdikini
yapmak
24. 1dari ¢alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizat1 temin
etmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Lo i vvened i
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA IMZA
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Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasima yardime1 olmak

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklart yapmak, Derslik Binasmin smavlara hazir duruma
getirilmesini saglamak

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak/alinmasini saglamak, ilgililere bildirmek
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere (sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror,
provokasyon vb.) karg1 koruma ve giivenlik tedbirlerini saglamak

Calisma ortamimda is saghgi ve giivenligi ve diger giivenlik tedbirlerinin alinmasmni ve
uygulanmasini saglamak, gerekli uyarilar1 yapmak

Fakiilte kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak, su, elektrik vb.
titkketiminde tasarruf etmek / edilmesini saglamak

Fakdlteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak

Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek onlemleri almak

Idari personelin performanslarinin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi
tutulmasi ve hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak

Personel arasinda adil isbolimil yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlar1 ve
birimlerini diizenlemek

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalari igin gerekli tedbirleri
almak

idari personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,
izne ayrilan ve/veya gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapmak
Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak, gerekli denetim ve gozetimi
yapmak

Fakiiltemizde kurum ici / kurumlar arast uyum ve koordinasyonun saglanmasi icin gerekli
calismalar1 yapmak

Fakulte ile ilgili her ttrl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih
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7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... oo v vvened i
Birim Calisma Ekibi Dekan
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