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GOREV DAGILIM CiZELGESI

FAKULTE SEKRETERLIGi

GOREVIN KISA TANIMI

Fakilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglkl, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ylratilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

ADI SOYADI KADRO UNVANI DIGER GOREVLER* YERINE BAKACAK**

*2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve
sorumluluklar,
Sorumlulugundaki isleri dizenli ve uyumlu bir sekilde
mevzuata uygun olarak planlamak, yiritmek, koordine
etmek ve denetlemek
*Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gundemini hazirlatmak ve toplantilara katilmak
*Birimlerden ¢ikan her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek
*Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak
*Fakiltenin idari birolarinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Dekan’ a 6neride bulunmak
*Fakilte’'nin kurum ici ve kurum disi (paydaslar) tim
yazismalarini belirlenen is akisi igcinde yuriutmek
*Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve
Dekanlik makamina sunmak
*Akademik, idari personelin 6zlik haklarina iliskin uygulama
ve ddenekleri takip etmek SINAN
*Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar ile

EAKDLTE ambar giris ve cikislarinin yapilmasini saglamak ve takip

YAKUP GUNGOR SEKRETERI etme'!< o ) . ] N . Y(E?E)N

*Fakdilteye ait binalarin glivenliginin saglanmasi icin gerekli
tedbirleri almak AYBEN TAS
*Fakilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik (SEF)

islerinin ylrittlmesini saglamak

*Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili
birimlere iletmek ve takip etmek

*Fakiltenin mali yil biitce hazirhklarini yapmak ve vyil
icerisinde  kaynaklarin  verimli ve ekonomik sekilde
kullaniimasini saglamak

*Fakiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini
planlamak ve takip etmek

*Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini
saglamak

*idari personelin calisma kosullarini iyilestirmek ve
aralarindaki koordinasyonu saglamak

*Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek
onlemleri almak

*Egitim ihtiyaglarini  belirleyerek yilhk egitim planini

hazirlamak ve yapilan egitimlerin kayitlarini olusturmak




*Personeli  performanslarina  gbére  degerlendirmek,
performanslarini arttirmak igin personelin hizmet igi
egitimine katilmalarini saglamak

*Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama
calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak

*Performans g¢alismalari sonucuna gore gosterge tablolarini
hazirlamak

*i¢c Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda
Komisyon Uyeligi gdrevini yiiriitmek

*Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek
*Akademik ve idari personel odalarinin anahtarlarinin
muhafaza edilmesi ve 6diing alinip geri verilmesini takip
etmek

*Yari zamanli ¢alisan personelin ¢alisma diizenlerini
olusturmak ve bu diizene uygun ¢alismalarini saglamak
*Sireci devam eden islerde kopuklugu onleyecek sekilde,
calisanlar arasinda koordinasyonu saglamak

*Birimde galisan personel arasindaki isbolimiini yaparak
uyumlu ve verimli calisma ortami saglamak

*Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin ¢alismalarini
takip etmek

*Sorumlulugunda galisan personeli denetlemek

*idari personelin &diil, takdirname islemlerinde Dekanlik
Makamina 6neride bulunmak

*Birimde calisan personel arasindaki isbolimiini yaparak
uyumlu ve verimli galisma ortami saglamak

*@orev alaninda hizmetin etkili, verimli ve hizli bir sekilde
yurutdlmesini saglamak

*Yardimci personelin sorumluluk alanlarini giinliik kontrol
etmek

*Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin is akis strecini
olusturmak ve galismalarini takip etmek

*Calisanlarin hastalik vb. durumlarda izinli olduklari zaman,
islerin aksamasini 6nlemek icin gerekli tedbirleri almak
*Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin ¢alismalarini
takip etmek

*Birimde calisan personel arasindaki isbolimiini yaparak
uyumlu ve verimli galisma ortami saglamak

*Fakilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi,
pencere, makine ve teghizatlar da meydana gelen arizalarin
bakim - onarim islemlerini takip etmek

*Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonu ve
sinav merkezindeki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu
cihazlarinin egitim — 6gretime hazir tutulmasini saglamak ve
bakim islemlerini takip etmek

*TUm idari ve akademik personelin ihtiya¢ duydugu anda
bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakim islemlerini
takip etmek




*Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve
tarayicilarinin bakim islemlerini takip etmek

*Siniflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon
perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve kumandalarinin
6diing alma ve verme islemlerinin takibini saglamak

*TUm akademik ve idari kadrolu personelin siireg icerisinde
karsilastigl teknik sorunlari ¢6zimlemek

*Zaman icerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar
parcalarinda yedekleme gerektiginden (bitcenin elverdigi
durumlardan haberdar edildigimizde), bu pargalara ait
ozelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi vermek
*Birimde galisan personel arasindaki isbolimini yaparak
uyumlu ve verimli galisma ortami saglamak

*Dekan ve Dekan Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri
yapmak

YETKILER

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin her turll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor
vb. belgelerin Dekanliga arz etmek,

* Mabhiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yapilan
islerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak,

* Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yapmak,

* UDOS kullanici ve imza yetkisine sahip olmak,

* Sgk Sistemi kullanici yetkisine sahip olmak,

* Kbs, Mys kullanici ve onay yetkisine sahip olmak




