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GOREVIN KISA
TANIMI

Kurum/Kkurulus ve sahislardan Dekanh@a gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapar. Fakiilte kurullarinin giindemlerini
hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasimi ve arsivlenmesini saglar. Akademik ve idari personelin ozliik haklar:
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

GOREVIN AMACI

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

GOREVLERI

Fakiilte i¢inde ve diginda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak

Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimer hizmetler kasrosunda bulunan personel arasindaki is boliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

Kendisine baglh birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesi yapmak.

Fakiiltenin tiim gelen ve giden evrakini konrtol edip, dolagima girmesini saglamak, sonuglandirmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konulart dnceden incelemek ve kurul dosyasi hazirlamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportérliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagiumi ve dosyalanmasini saglamak.

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak.Derslerin etkin ve verimli bigimde yiiriitiilmesi icin bina ve tesisler ile makine ve techizatin bakim ve
onarimi icin gerekli caligmalarda bulunmak,

Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii calismak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak, biitce konusu cercevesinde yapilmast gereken islemleri takip etmek ve biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak
tizere Dekana yardimei olmak

5018 sayili "Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 41.maddesi geregince iist yoneticiler ve biitgeyle ddenek tahsis edilen harcama yetkililerince,
hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde, her yil faaliyet raporu hazirlar.

Fakiilteye alinacak Akademik personelin bagvurularinin alinmas, sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ilgili Kanun ve Yonetmelikler ve Ust Yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudu

ediyorum.
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