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Fakulltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda igsbdliumani
saglar, gerekli denetim ve gbzetimi yapar,

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

Fakulte yerleskesinde gerekli glvenlik tedbirlerini alir,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agclliglar, térenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve
sonuglandirir,

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar,

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanlia gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar,

Fakulte kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivienmesini saglar,

Akademik ve idari personelin 6zIUk haklari igslemlerinin yurGtilimesini saglar,

Bilgi edinme yasasl| gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir,

Fakulte 6grenci iglerinin dizenli bir bigimde yuritilmesini saglar,

idari personelin izinlerini fakiltedeki igleyisi aksatmayacak bigimde diizenler,
Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder,

Fakiulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgudumlu ¢aligir,

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol
etme, dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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