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Akademik ve idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger ézliik haklarin izlenmesi, bu konuda personel
isteklerinin dinlenmesi

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerinin denetlenmesi

Bina kullanimi ve odalarin dagitiminin planlamasi

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirfiklarin gézden gegirilmesi, ihtiyaglarin belirenmesi ve ¢alismalarin
denetlenmesi

Teknik hizmetlerin denetlenmesi
Laboratuarlarla ve atdlyelerle ilgili yeni tedbirlerin alinmasi

Bina ici ve disg onarimi ile ilgili planlarin yiritilmesi
Fakiltemizde alinacak ya da diger birimlerde yaptirlacak malzemelerle ilgili o birim amireri ile gérismelerde
bulunulmasi

Tahakkuk hizmetlerinin denetlenmesi

Ayniyat ve depolarla ilgili hizmetlerin denetlenmesi

Cevredeki otoparklarin kullanimi ve sorunlarin giderilmesi

Kantinlerin Fakdlte ile ilgili faaliyetlerini diizenlemek

idari bina ve dersliklerin temizliginin denetlenmesi

idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belinenmesi

Baski ve fotokopi islerinin denetlenmesi

Kurum ici ve digi yazismalar, ilanlar ve duyurularia ilgili denetimin yapilmasi
F-1 ve F-2 formlarinin takip ve denetimini saglamak

OSYM ve ACF ile ilgili iligkileri diizenlemek

Yillik akademik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve denetimini yapmak
Uygulama Birimleri (Medya Merkezi, Reklam Ajansi, Gazete vb.) ile ilgili faaliyetleri dizenlemek

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalan denetlemek ve sonuglandirmak
Fakiltemizde agilacak (TRU disindan ve 6zel amagl) kitap sergileri, stantlar ile asiimak istenen pankart, afi
duyurusu ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek

Panolarin dizenlenmesi ve guncellenmesini saglamak
Temizlik hizmetlerini kontrol etmek
Fakiilte ve boliimlerin web tasarimini diizenlemek ve kontrol etmek

Dekanin uygun gorecegi diger konular .




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIU bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve sozl( talimatlar

e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan,
Bolim Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, BoIUm
Sekreterleri,

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz

ylze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Bélim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler,
Ozel Kuruluglar, Basin Yayin Organlari.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize goriisme
| CALISMA ORTAMI | Dekan yardimcisi calisma odasi
; 08.00—12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde g¢alisma saatleri
CALISMA SAATLERI artirilabilir.
29 /08 /2023

Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirmeyi

taahhit ediyorum.
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