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YETKi VE
SORUMLULUKLARI

1. Fakiltenin Universite igi ve disi tim idari islerini yurutir.

2. Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun raportorligini yapar.

3. Fakiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve
istenildiginde Gst makamlara gerekli bilgileri saglar.

4. Fakiilteye ait tim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin
tutulmasini saglar.

5. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

6. Fakiiltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

7. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
gerektiginde bilgilendirme yapar.

8. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

9. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

10. Resmi agcllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasina
katki saglar.

11. AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarini web
ortaminda bildirilmesi islemini yaratar.

12. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklari yapar.

13. Fakiltede egitim-6gretim sinav takviminin Fakllte WEB sayfasinda ilan edilmesi
surecini takip eder.

14. Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

15. Fakilte Kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

16. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiritilmesini saglar.

17. Fakiltede idari dliizeyde calisan personelin mediko-sosyal (dogum, 6lim, evlilik,
rapor) sureglerini izler, ylratilen gorev sorumluluklarin aksamamasi icin gerekli
onlemlerin alinmasini koordine eder.

18. Fakiilte Ogrenci isleri’nin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglar.

19. idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigcimde diizenler.

20. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

21. Fakilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

22. Akademik Takvim Taslagi’nin hazirlanmasini saglar
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23. Fakilte blinyesinde belgelerin arsivienme sirecini koordine eder ve Fakiilte
arsivinin giivenligini saglar.
24. Fakiltenin tim birimlerinde (sinif, laboratuarlar, ofisler, tuvaletler vb.) gerekli

temizligin yaptiriimasini saglar.
25. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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