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TEMEL GOREVLERI

Fakultenin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesini ve
denetlenmesini saglamak, kurullara katiimak, bitceyi
hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim
calismalarina katilmak.
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. Fakulte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

. Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonucglandirmak.

. Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek.

. Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitiimasi ¢alismalarina katiimak.

. Fakiltenin glvenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek.

. Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek.

. Personelin yasalarin 6ngoérdigu kiyafetle mesaiye devam etmesini saglamak.

. Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katiimak.

. Personel arasinda uyum, saygi ve igbirligini tesis edecek dnlemleri almak.

. Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini artirmak igin rotasyona tabi
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Faaliyet raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazilanmasini saglamak.
Dekanlik birimlerinden ¢ikacak her tirlli yazi ve belgeyi kontrol etmek.
Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

Personelin kadro ihtiyacglarini planlamak.

Bitceyi hazirlamak ve yonetmek.

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatiksel bilgileri tutmak, giincellemek.
Personelle ilgili her tlirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.
OzIik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katiimalarini saglamak.

Temizlik hizmetlerini denetlemek.

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katiimak.
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.
Dekan ve Dekan Yardimcisinin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yoénetmelik ve tamimler
e Yazil ve sozlU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, B6lim Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Kamu ve
Ozel sektor yetkilileri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gOrsel yayin organlari, yiz ylze

ILETISIM iICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Genel Sekreter, Dekan, Dekan Yardimcisi, Bolum Bagkanlari,
Ogretim Elemanlari, Daire Bagkanliklari, Kamu ve Ozel Sektor
yetkilileri.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALIMA ORTAMI iletisim Fakiiltesi Sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI 08.00—}2.00 - 1_3_.00—17.00 (Is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.
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