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BAGLI BULUNDUGU YONETICI Fakiilte Sekreteri, Dekan

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin her tiirlii yazisma ve taginir iglemlerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
1. Fakiiltenin i¢i ve dis yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
gerceklestirmek, takibini yapmak,
2. Akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak,

Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekgelerin kayitlarini yaparak dekanlik makamina sunmak,

4. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, saglik raporu ve benzeri evraklari

dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,

5. Yazi isleri ve bilgi sahibi oldugu diger is ve islemlerin gizliligini korumak ve bu konuda gerekli 6nlemleri

almak,

6. Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
Odillerin listesini tutmak,

Ogrencilerin fakiilteye yapmis olduklari bagvurulari alarak gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,
Ogrenci sorusturma yazigmalarmi yapmak, dosyalarinin tutulmasi saglamak, ilgili birimlere bildirimini yapmak,
Ogrenci degisim programlart ile ilgili yazismalar1 yapmak,

. Demirbas ve diger malzemenin mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanici giris-¢ikislarini yapmak,

. Iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

12. Fakiiltenin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek tizere olan

malzemenin satin alinmasi i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak,

13. Fakiiltede bulunan demirbas esyanin numaralandirilmasin ve kullanicilara zimmetlenmesini saglamak,

14. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

15. Boliimlerden gelen 6grenci saglik raporlarina istinaden ilgili béliimlere raporda belirtilen tarihlerde giremedigi

dersler ve sinavlar i¢in ilgili 6gretim elemanlarinin bilgilendirilme yazilarini hazirlamak,
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16. Personel gorev siiresi uzatma islemleri, yeni personel alimi islemlerini yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Personel, 6grenci isleri ve yazismalar ile ilgili mevzuata hakim olmak.
3. Tasmir Mal Yonetmeligine hakim olmak.
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