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TEMEL GOREVLERI ’ . Fakiiltenin idari ve mali islerle ilgili calismalarinin
ylirtitilmesini saglamak ve denetlemek

. '  GOREV VE SORUMLULUKLARI

I. Yiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2.Dekanin bulunmadigl zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
kurullara baskanhk etmek.

3.Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.

4.Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklar g6zden gecirmek, ihtiyaglari belirlemek.

5.Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.

6.Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yiritilmesini saglamak.

7.Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

8.Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

9.Fakiilte Kiitliphanesi ve sosyal alanlar ile ilgili isleri yiriitmek.

10.idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgili isleri yiirtitmek,

11.idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger zliik haklari ile ilgili isleri takip etmek, varsa talep ve

- sikayetleri ¢6zlime kavusturmak, gérev ve sorumluluklarini belirlemek,

12.Dekanlik tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, kermes, gezi,

teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

13.Mezuniyet téreni ile ilgili calismalari diizenlemek,

14.Fakulte ve bélimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak,

15.Kurum ici ve digt ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak, fakiltenin tanitimi ile ilgili isleri

yuritmek,

16.Satin alma ve ihalelerle ilgili galismalari denetlemek ve sonuglandirmak

17.Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stant ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri degerlendirmek,

18.Kismi statlide calisacak 6grencilerin ¢alisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

19.Fakir, 6zirll, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek; her tiirli burs islemlerini yiriitmek,

kurulacak olan komisyonlara baskanlik etmek,

20.Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani, kalite i¢c degerlendirme ve denetim raporunu hazirlamak,

21.Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak, hassas ve riskli gorevleri takip etmek,

22.0grenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

23.Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, varsa talep ve sikayetleri

¢6zlime kavusturmak,

24.Akademik personelin disiplin islemlerini takip etmek,

25.Gorev alant ile ilgili Dekan'in uygun gérecegi diger isleri yapmak.
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