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ASTLARI Tim idari personel
TEMEL GOREVLERI Fakiltenin idari Hizmetlerini Yarutmek.
(Ekim 2022)

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayil Yiikksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak, toplantilara
katilmak ve kurul tutanaklarini hazirlamak.

Fakdltenin tiim idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli ¢calismasini saglamak, gerekli denetim
ve gozetimi yapmak,

Faaliyet Raporu, i¢ kontrol, stratejik plan, performans gdstergeleri, hazirlama ¢alismalarina katilmak,
sonuglarini takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak ve mali yiiktimliliikleri yerine getirmek

Faaliyet raporu ve i¢ denetim raporlarinin hazirlik ¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Dekanlik Biirolarindan ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili calismalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak.

Dis alimlarla ilgili hazirliklar1 yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek.

Savurganliktan kacginilmasini saglamak, Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak ve
kullandirmak.

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve glincellemek.

Idari cahsmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak tiim makine techizat: temin etmek.
Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak.

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili dnlemleri almalk, ilgililere bildirmek.

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek.

Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.

Elemanlar performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini artirmak i¢in rotasyona tabi
tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirll yaz, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan,
sunu, karar onay.

BILGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.- Yazili ve so6zli talimatlar.

- Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan,
Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 6zel sektér
yetkilileri.

Bilginin sekli: Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yiz yize, yerinde tespit
ve inceleme, gorsel yayin organlari.

ILETIiSiM ICERISINDE Dekan, Boliim Baskanlari, Fakulte Sekreteri, , Dekanlik Birimleri, tiniversiteler,
OLUNAN BIRIMLER ozel kuruluslar, basin-yayin organlari.

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gordigi diger zamanlar.
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