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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

*Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.

» Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,
*Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar.

*Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu glindemini hazirlar
ve ilgililere duyurulmasini saglar ve Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarimi hazirlar, uygulanmasini saglar.
Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim iglerini takip eder;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

*Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir. Egitim Ogretimle ilgili biitiin gdrevleri yiiriitiir.

*Akademik ve idari Personele iliskin isleri yiiriitiir.

*Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesi

*Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasi.

*Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar.
*Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli yazigmalar

*Fakiilte personelinin 6zIiik haklarina iligkin uygulamalar takip eder.

» Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini yardime1 olur. Idari personelin gérev ve islerini denetler,
egitilmelerini saglar.

+Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi icin hazirliklar
yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

Fakiiltenin idari isleri ve kurullarda alinmis kararlarin uygulamalar1 ve mali biitgenin mevzuatlara uygun olarak
harcanmas faaliyetlerini yiiriitiir -Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasin saglar.

*Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere ydnlendirir ve gerekeni yapar. Dekanligin gérev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapar. -Gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

» Imza yetkisine sahip olmak.

* Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

*Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

* Elektronik Belge Y 6netimi Sistemini (EBY'S) kullanmak

fletisim igerisinde Olunan Birimler

Dekan, Dekan Yardimeisi, Boliim Bagkanliklar1 Fakiilte Akademik ve idari Tiim Birimler Rektorliige bagli tiim
Idari ve Akademik Birimler Fakiilte Dis Paydaslar
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