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GOREV UNVANI BOLUM BASKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU UST YONETICi Bolum Baskani — Dekan — Rektdr — Rektér Yardimersi
GOREV TANIMI B&IUmMUN idari faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde yirutilmesinde

Bolim Baskanina yardimcr olan y&neticidir

YERINE VEKALET EDECEK KiSi B&lUm Baskan Yardimcisi

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

B BAIUmUn akademik ve idari birimlerinin ihtiyaglarin, Fakilte Sekreterligi ile koordine halinde belirlenmesi ve
satin alma islemlerinin koordine, takip ve kontrol edilmesi,

B BoOIum binasinin sirekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, Idari ve Mali Islerin yerine getiriimesi,
takip ve koordine ediimesi,

B Binanin yirmi dért saat glvenligini saglayacak dlizenlemelerin yapilmas,

W idari ve akademik personelin hastallk, izin vs. isteklerinde gorevlerin aksamamasi igin gerekli dizenlemelerin

yapilmas,

Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yiritiimesini saglamak,

Isyeri saghgl ve glivenligi ile ilgili is ve islemlerin izlenmesi

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerinin koordine edilmesi,

Fakdlte Sekreterligi ile koordine halinde biitge ve faaliyet raporunun hazirlanmasli,

Bolime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile gdrismelerde

bulunmak, onlarin goris ve &nerilerini dinlemek,

I¢ kontrol sistemi diizenlemelerinin yapilmasl ve izlenmesi,

Idari personelin gbrev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Bolum tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplant, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi

etkinlikleri organize etmek.

BSIUM Staj koordinateriagl gOrevinin yuratiimesi,

Panolarin diizenlenmesi ve giincellenmesini sag|OmC|k,

Sivil Savunma ¢alismalari kapsamindaki gbrevlerin yerine getirilmesi,

Bolimlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasinl saglamak,
Kurum i¢i ve disl ilanlar ve duyurularla ilgili denetfimin yapilmasini saglamak

Stratejik Planiama caismalarinin strdlrllimesi,

Risk belirleme ve degerlendirme ¢alismalarinin yapllmasl,
Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak
BAIUM Bagkaninin verecegi temel gbrevler, gbrev tanimi ve birimi ile ilgili diger isleri yapmakfir.
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