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Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar

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

Fakiilte’nin tiniversite igi ve dis1 tim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina dneride bulunur

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
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Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar
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Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.
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Ogrenci isleri, yazi isleri, muhasebe, 6zel kalem gibi birimlerin diizenli ¢alismasiny; biitiin tiiketim demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.
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Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder
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Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev
uzatilmast i¢in gerekli uyarilari yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar
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Fakiilte personelinin 6zliik haklarma iliskin uygulamalar1 takip eder
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Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin ahnmasini yardimei olur.
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Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
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idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
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Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi igin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gérevlisi
olarak mali isleri yiiriitiir,
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Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

20

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
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Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar
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Halkla iliskilere 6zen gosterir, Kongre, Seminer, Toplanti, Agirlama ¢alismalarinda gérev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglar.
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Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarmni hazirlar, uygulanmasini saglar

ISIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan
verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini yonlendirmek.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

*657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Lisans Lisans mezunu olmak *Gorevinin

iSIN GEREKLERI gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Y6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayil Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayill Harcirah Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayih Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayih Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Dekan, Dekan Yardimeisi, idari Personel, Akademik Personel,idari Birimler,Akademik
KURUMLAR Birimler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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