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GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilteye iligkin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yurutmek, koordine etmek ve denetlemek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara
katilmak,

Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,
Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,
Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a 6neride bulunmak,

Fakiilteye ait binalarin gilivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve aydinlatma
ile temizlik islerinin yiiriitilmesini planlamak ve sonu¢landirmak,

Fakiilteye ait biitceyi hazirlatmak ve yonetmek,

Fakiilteye ait tasinmazlarin ( Kantin, Fotokopi, Eczane vb.) kiralanmasi islemlerini ihale komisyonu
ile yaratmek,

Fakiiltenin ihtiya¢ 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,

Fakiilte birimlerinin is saglig1 ve giivenligi kosullarina uygun hale getirilmesini saglamak,

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

Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in personelin hizmet
ici egitimine katilmalarini saglamak,

Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan, birim i¢ degerlendirme raporu hazirlama ¢aligmalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

I¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planimin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini yiiriitmek,
Akademik ve Idari personelin 6zliik haklarmi takip etmek,

Idari personelin 8diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina dneride bulunmak,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yiirtitmek.
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