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> Sorumlulugundaki isleri diizenli ve mevzuata uygun olarak
planlamak, ylritmek, koordine etmek ve denetlemek,

> Gerceklestirme Gorevlisi olarak goérev yapmak,

> Fakdltenin kurum igi ve kurum disi (paydaslar) tim
yazismalarini belirlenen is akisi icinde yiritmek,

> Birimlerden g¢ikan her tiirli yazi ve belgeyi kontrol etmek,
gerektiginde dizeltilmesini saglamak.

> Fakdlte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
glindemini hazirlatmak ve toplantilara raportor olarak
katilmak,

» Personel kadro ihtiyacini planlamak,

» Fakultenin idari biirolarinda gérevlendirilecek personel
hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

> Fakulteye ait binalarin givenliginin saglanmasi icin gereken
tedbirleri almak, binalarin bakim-onarim, isinma ve
aydinlatma ile temizlik islerinin yiratidlmesini planlamak ve
sonuglandirmak,

» Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlatarak alinan
kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglamak

»  Fakultenin mali yil bitge hazirliklarini yapmak ve yili
icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak,

> Faaliyet Raporu, i¢ Denetim, Stratejik Plan ve Biitce hazirlik
¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda
ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

» Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile
ambar giris ve gikislarinin yapilmasinin gergeklestirilmesini
saglamak ve takip etmek,

> Fakultenin ihtiyac duydugu mal ve hizmetlerin alimini
planlamak ve takip etmek,

> ¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda
Komisyon Uyeligi gdrevini yiiriitmek,

> Degisiklik yapilan yonetmelik ve yonergelerin takibini yaparak
uygulanmasini saglamak,

> idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek icin gereken
onlemleri almak,

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




Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolimini saglamak, gerekli yonetim, denetim ve
gozetimi yapmak,

is glivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uyulmasini saglamak

Akademik, idari personel ve daimi kadrolu iscilerin 6zliik
haklari islemlerinin yirutilmesini saglamak,

Personelin performanslarini artirmak icin hizmet ici egitim
onerilerinde bulunmak, hizmet i¢i egitimine katilmalarini
saglamak ve denetlemek,

idari personelin 6diil, takdirname ve yer degistirme gibi
islemleri ile ilgili Dekanlik Makamina dneride bulunmak,

idari Personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve
Dekanlik Makamina sunmak,

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili
hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana karsi sorumludur.
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