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Fakiltedeki birimlerde yiritilen islerin dnceliklerini, sirasini belirler ve is
dagitimini yapar.

Personelle ilgili tiim verilerin bilgisayara ylklenmesini, glincellenmesini ve
izlenmesini saglar.

Birim personelinin yazmis oldugu vyazilari denetler ve paraflar, Fakilte
Sekreteri’'ne, gerektiginde diger yoneticilere sunar.

Gunlik, haftalik ve gerektiginde daha uzun sireli is planlamasini yapar,
uygulamayi yakindan gozlemler ve izler.

Basvuran kisilere 6zlikle ilgili istemleri, sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-
doyurucu-yonlendirici bilgiler verir.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korur.

Konuyu/olayi/sorunu 6zlimseyerek Ust yoneticileri bilgilendirir ve onlarin
goruslerini/kararlarini tam algilayarak islem yapar.

Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi verir, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte aciklar.

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, glivenlik dnlemlerinin
alinmasini saglar.

Birimin sorunlarini ve istemlerini Gst amirine iletir.

Ust yonetimin verdigi isleri yapar.

Vekaleten yiiriitecegi gorevlerde ylritecegi gorevin gereklerinden sorumludur.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve

Fakulte

Sekreteri'ne karsi sorumludur.

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