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A. GOREV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Dekan’a karsi sorumludur. Fakiiltenin tiim idari birimlerinin sorumlusudur. Fakiiltenin tim gelir-gider biitce
faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetler birimlerinin koordinasyonunu saglar.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna raportérliik yapmak.

Fakiiltenin tiim gelir-gider biitge faaliyetlerinin yapilmasini saglamak.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Fakiilte idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin

diizenli yiiriitiilebilmesi igin sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bélim bagkanliklar: ile kordineli bir sekilde,

organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak.

Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tim ilgili i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini, saglamak.

6. Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar: vb. tiiketim malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve
onarimlarini yaptirmak.

7. Fakiiltede akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde
ist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

8. Ogretim elemanlarina egitim faaliyetleriyle ilgili sorunlarinin ¢6ziimiinde yardimci olmak, derslerin etkin
bigimde yiirtitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglamak.

9. Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarin1 saglamak igin gerekli tedbirleri almak, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

10. idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

11. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

1. 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununun 48. maddesinde belirtilen genel ve 6zel sartlara sahip olmak.
2. Enaz lisans mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhtit ediyorum.
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