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Birimi Muhendislik Fakultesi / Fakilte Sekreterligi
Unvani/Ad-Soyad
Bagh Oldugu Ydnetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi
ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite lst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim idari ve
akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yirutiilmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v’ Fakdilte idari Teskilatinin basi olarak tiim koordinasyon ve is akisi/dagitimi/kontroliini saglamak

v’ Fakilte Kurulu, Fakulte Yénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve gorevli oldugu diger kurullarin
glndemlerini hazirlanmasini saglamak ve toplantilara katiimak,

v’ Fakilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda raportérlitk gérevini yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

v’ Fakiilte idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu calismayr ve hizmetin yerine

getirilmesini saglamak ve denetlemek,

Fakulte bitgesini hazirlamak ve kesinlesen bitgeyi uygulamak ve denetlemek,

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin

alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli

belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ylritmek,

Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuclarinin takip

edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Dekanliktan ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Fakiilte idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunmak,

Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini dizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaclarini planlamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuclandirmak,

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin edilmesini

saglamak,

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢calismalarini koordine etmek,

Fakiltenin glvenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek,

OSYM ve AOF vb. sinavlarda bina yoneticiligi gérevini ifa etmek,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Dekana karsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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