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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltedeki idari, teknik ve yardimct hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli denetim ve
gdzetimi yapmak.

Kendisine bagli birimlerin iglerini planlamak, koordine etmek, uygulamak ve denetlemek.

Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu toplantilarinda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek, kurul
dosyasin1 ve gilindemini hazirlamak, raportérliik yapmak ve kararlarin yazilmasini, dagitimini ve
dosyalanmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii calismak.
Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

Fakiilte biit¢esini hazirlamak, biitce cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitgenin
kullanimiyla ilgili tedbirler almak.

Yillik birim faaliyet raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimati {izerine igin yaptirilmasi, mal veya hizmet alimi, teslim alma, belgelendirme ve 6deme
belgelerinin hazirlanmasini yiiriitmek.

Idari personelin izinlerini fakiilte islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinliklerinin ve smavlarin giivenli sekilde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar
yapmak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak ve ¢evre diizenlemesi, temizlik, hijyen konularinda
gerekli tedbirleri almak.

Deprem, yangin gibi is giivenligi konularinda gerekli tedbirleri almak ve yonlendirmeleri giincel tutmak.
Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleriyle ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

Ogrenci belgelerini imzalamak/asli gibidir onaylarini yapmak.

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yapmak, kaydetmek, birim ig¢i ydnlendirilmesini saglamak ve
sonuglandirmak.

Kurum, kurulus ve sahislardan gelen yazilarin kaydimi tutmak, is akisina uygun olarak cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Fakiiltenin teknik altyap1 hizmetlerini diizenlemek ve igleyisini saglamak.

Giuvenlik personelinin galigmalarini takip etmek ve denetlemek, varsa giivenlik zafiyetlerini iist makamlara
bildirmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri ve dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Anmiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Sef




