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Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

SEF GAMZE CABUK BAL

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1-Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak,
sonuglarinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak.
2-Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.
3-Dekanlik birimlerinden ¢ikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.
4-Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

5-Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

6-Biitceyi hazirlamak ve yonetmek.

7-Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatiksel bilgileri tutmak, giincellemek.
8-Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.
9-Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigim kontrol etmek.

10-Fakiilte mallarini, kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.

11-Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve sonu¢landirmak.
12-Idari galismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati
temin etmek.

13-Caligma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak.
14-Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

15-Sivil savunma caligmalarina katilmak, denetlemek.

16-Personelin yasalarin 6ngordiigii kiyafetle mesaiye devam etmesini saglamak.
17-Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.

18-Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek onlemleri almak.
19-Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini artirmak igin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini1 saglamak.
20-Temizlik hizmetlerini denetlemek.

21-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak.
22-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23-Dekan ve Dekan Yardimeisinin Fakiilteyle ilgili uygun gorecegi diger isleri
yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim
2.Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

3.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

4.En az lisans mezunu olmak ve 10 yillik hizmeti bulunmak,

5.Yo6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1.2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
2.657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
3.2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu
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4.124 sayili Yuksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari

5.Teskilati Hakkinda KHK 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
6.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Tlgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 27/03/2026 Tarih 27/03/2026
Fakiilte Sekreteri Zeki Unvam Adi .
Unvam Adi Soyadi KARADAC Soyads Prof. Dr. Erdem TASDEMIR
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