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1. Fakiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolumani saglar, gerekli denetim ve gozetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

3. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

4. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

5. Resmi aclliglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve
sonuglandirir.

6. Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) glivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar.

7. Kurum/kurulug ve sahislardan dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin
gerekli islemleri yapar.

8. Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini,ilgililere
dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

9. Akademik ve idari personelin 6zlUk haklari iglemlerinin yuratilmesini saglar.

10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara

YETKIi ve cevap verir.
SORUMLULUKLAR [11. Fakdlte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde ylrGtilmesini saglar.

12. idari personelin birinci amiri olarak disiplin islemlerini yarGtar.

13. idari personelin izinlerini fakiltedeki igleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari EBYS Uzerinden parafe eder.

15. Fakdlte igin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
yetkilisi ile esgudimlu ¢alisir.

16. Dekanin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

18. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

19. imza yetkisine sahip olmak.

20. Emrindeki yonetici ve personele is verir, ydnlendirir, yaptiklari isleri kontrol
eder, dlzeltir, gerektiginde uyarir, bilgi ve rapor ister.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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