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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Makam Sekreteri
4, Ba_gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Kurum disindan gelen telefonlar: ilgili birim ve kisilere baglamak, kurum igi iletisimi
Sorumluluklar saglamak
2. Dekanin / Dekan Yardimcilarinin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek

3. Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli dénemlerde
raporlamak

4. Yapilacak toplantilarin glindemlerini zamaninda Ogretim elemanlarma bildirmek, gerekli
cagrilar1 yapmak

5. Dekanmn / Dekan Yardimcilarinin odalarina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engellemek, Dekan / Dekan Yardimecilari olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini
saglamak

6. Makam odalarinin temizlik ve havalandirma islerini yapmak/yaptirmak

7. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilart Dekana / Dekan Yardimcilarina hatirlatmak

8. Konferans salonlar1 vb. ¢ok amacl salon ve mekanlarin koordinasyonunu ve hazirlanmasini
saglamak

9. Dekanlik tarafindan yapilan duyurularin, akademik ve/veya idari personele e-posta yoluyla
duyurulmasini saglamak

10. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek

11. Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagmmak

12. Fakilte ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

13. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

14. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

15. Birim icerisindeki bltiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

16. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak

17. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢caligmaya gayret etmek

18. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

19. Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

20. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarmm onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirmek

21. Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

22. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiirtitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur

23. Dekanlik Makaminca verilecek diger gbrevleri yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... oo v vvened i
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA iMZA
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6. Adi Soyad: / imza -Tarih 20
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Birim Calisma Ekibi Dekan
MZA IMZA




