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1. Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari islerin yiiriitiilmesini saglamak.

2. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu’'nda raportor olarak goérev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

3. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is

VETKI bolimiini saglamak.
VE . . . ..
SORUMLULUKLARI 4. Dekanmn uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu uyarinca gergeklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak.

5. Birim Gergeklestirme Gorevlisi olarak fakiilte tahakkuk islemleri ile
mal/malzeme ve hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun
yiiriitiilmesini saglamak.

6. Fakiilte biitge taslag: ve faaliyet raporu hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

7. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.) sinavlarin
giivenli sekilde yapilmasini saglamak.

8. Fakiilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini
takip etmek.

9. Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, giivenlik,
yazigma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve iglemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi igin denetim-
gOzetim gorevini yapmak.

10. Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
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Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireglerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve
verimli ¢caligmalari i¢in gerekli tedbirleri almak.

Personel arasinda adil igb6liimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gbrevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlar ve birimlerini diizenlemek.

Birimindeki akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini
saglamak.

Tasinir Mal Yonetmeligine gore taginir kontrol gorevini yiiriitmek.
Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine

sahip olmak.

Dekan Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 dekana
kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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