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ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekan ve Dekan Yardimcilarina bagl gorev yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

¢ 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar,

e {1gili mevzuat ¢ercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli
tiim idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

e Fakiiltenin Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

e Fakiilte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekani’na 6neride bulunur,

e Yonetim fonksiyonlarini kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir
bi¢cimde calismasi i¢in Dekan’a yardimci olur,

e Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

¢ Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol eder,

e Kurum, kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapar ve cevabi yazilarin
kontroln( yapar,

eBelge Bilgi Sisteminde birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakiilte birimlerine
yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglar,

eBirim personelinin is analizine uygun calistirilmasini saglar ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapar/gézden gecirir ve Dekan’a bilgi verir,

e idari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarmni diizenler,

eFaaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planma uygun Fakiilte Stratejik Planini
hazirlama ¢alismalarina katilir, sonuglarin takip eder zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglar,

eBirimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglar,

e Akademik Genel Kurul, Fakdlte Ydnetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorlik gérevi yapar; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar,

e Fakiiltenin biitce caligmalarini yapar ve rapor halinde Dekan’a sunar,

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

e Fakiilteye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi
olarak inceler, imzalar ve Dekana sunar,

e Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglar,

e Fakulte bunyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv diizenini saglar ve gegmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar,

e Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglar,

e Fakiilteye ait tlim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kiiclik onarim)
hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik 6nlemlerini alir,

eEgitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

o Fakdlteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarmin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve
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zamaninda yerine getirilmesini saglar,

e idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

e idari personelin performans islemlerini yiiriitiir,

e Personelin kadro ihtiyaglarini planlar,

e Personelin izinlerini planlayip, saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

¢ Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

e Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize eder,

e Halkla iligkilere 6zen gosterir, kongre, seminer, toplanti, agirlama ¢alismalarinda gorev alir.

e Ogrenci Isleri hizmetlerini koordine eder,

e Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini
saglar,

e Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip eder,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, i giicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirir,

e Dekan Yardimcilarinin ve Dekan’in gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

e Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolayr Dekan’a kars1 sorumludur.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 Dekana karst sorumludur.

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

e Tiim g¢aligmalarim1 gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.
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