Fakiilte Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
1. Fakiiltenin Universite ici ve disi tiim idari islerini yiriitmek.
2. Fakulte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana dneride bulunmak.

3. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gergeklestirme gorevlisi gorevini ylritir.

4. Fakulte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak.

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
glndemini hazirlatmak ve lGyelere dagitiimasini saglamak.

6. Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektérliik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

7. Kurum igi ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglamak.

8. Fakiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

9. Fakulte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit gorevlisi tarafindan yapilmasini saglamak.

10. Fakiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, slire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yirutilmesini saglamak.

11. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
12. Fakilte yerlegkesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

14. Fakulte tarafindan dizenlenecek resmi acilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

15. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isb6lim yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin goérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

16. Fakilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiratilmesini saglamak.

17. Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve vyazilarin degerlendirilerek
zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun vyapilmasini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

18. Fakiltenin ihtiyaci olan birim ve bolim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araclari gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin bitce
imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

19. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli ylritilmesini saglamak ve
denetlemek.

20. Fakilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.



21. Fakiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

22. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli galigmasini saglamak.
23. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
24. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

25. Fakiltede cgalisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limini
saglamak, gerekli denetim-gdzetimi yapmak.

26. Calisma ortaminda is saghgl ve givenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilari yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapl-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda
bulunmak.

27. Baglh oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri; butin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Mali islerde gorevli personelin gore yetki ve sorumluluklari:

1. Fakiltede yapilacak yolluk yevmiye ve ders Ucretleri dahil biitlin harcamalarin evrakini
bitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk bilrosuna o6deme yapilmak Uzere gonderilen evraki dikkatlice incelemek,
hatali olanlari ilgililere geri gondermek.

3. Her turli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, ikinci 6gretim mesaisi, SGK primlerinin
odenmesi, juri Gyeligi Gcretlerinin 6denmesi, her tirli sosyal yardim (icretlerinin 6denmesiile
ilgili is ve islemleri usuliine uygun olarak ylritmek.

5. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin is
ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge
ve malzeme vermekten kaginmak.

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuline uygun
olarak arsivlenmesini saglamak.

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.
10. Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

11. Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen Kkisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tirli bilgiyi
zamaninda amirlerine bildirmek.

12. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.



13. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

14. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelige
uygun olarak dulzenlemek, imzaya ¢ikacak vyazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

16. GCalisma ortaminda is saghgl ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kullanmakta oldugu odanin kapi-pencerelerin
mesai disl saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

17- Bagh oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
18. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle yiuriutmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Ogrenci islerinde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari:

1. Ogrencilerin kayit, ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, tecil, not dékiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili is ve
islemleri ylritmek, dokiimanlarini hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

3. Erasmus, Farabi ve Ozel Ogrenci cercevesinde diger (iniversiteye giden dgrencilere ait
yazismalari yapmak notlarini sisteme girmek.

4. Bolimlerin sinav programlarini ilan etmek, 6grencilere duyurmak.

5. Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazismalari yapmak.

6. Tek ders sinavlari ile ilgili bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

7. Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

15. ikinci 6gretimde okumakta olan 6grencilerden %10’a girenlerin tespitini yapmak.
16. Ogrencilerle ilgili diger islemleri yapmak.

17- Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan égrencilerin “Ogrenci isleri
Otomasyonuna” ve KYK Bilgi Sistemine “ islenerek Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina
gondermek,

18- Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontroli-kredi kontrolili, har¢ kontroli
yapilarak “Ogrenci isleri Otomasyonundan” &grenci mezun edilmesi ve gerekli diger islemlerin
yapilarak Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgina géndermek.

19-Har¢ yatirmasi gereken 6grencileri tespit etmek ve gerekli uyarilari yapmak,
20-Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,
21. Galisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

22. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.



23. Fakiltede goérev alan ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

24. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak dulzenlemek, imzaya ¢ikacak vyazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

25. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

26. Cahsma ortaminda is saghgl ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

27. Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak

Gorev alani itibariyle ylritmekle ytukimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Personel islerinde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliritmek.
2. idari personel gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

3. Akademik Personelin gorev surelerini, Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip
etmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak.

4. Akademik ve idari personelin birim ici, yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri ile ilgili is ve
islemleri ylritmek, takip etmek.

5. idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek, hazirlamak ve
ise baslama tarihlerini takip etmek

6. Gorevde yukselme ve unvan degisikligi ile ilgili, is ve islemlerini takip ederek yiritmek.
7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini ylritmek.
8. Akademik ve idari personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini ylirtitmek.

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili
is ve islemleri takip ederek ylritmek.

10. Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dal
baskani, fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu Gyelikleri ve (iniversite senato temsilciligi
ve atanmalariile ilgili is ve islemleri yiritmek, takip etmek.

11. Yaziisleri birosu ile birlikte koordineli olarak, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir
sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

12. Jiri goérevlendirme islemlerini ile ilgili yazismalari yirtitmek.

13. SGK Hitap programini takip etmek, siresi icerisinde bilgi girisi yapmak ve takip etmek.
14. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden hicbir sekilde ayrilmamak.
15. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak.

16. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden
istatistiki bilgileri tutmak.



17. Dekanhga ya da kisilere ait her tlrlG bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakllte Sekreteri veya Dekanin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.

18. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak duzenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

20. Akademik ve idari personelin 6zllk bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza
etmek, arsivlemek.

21. Calisma ortaminda is sagligi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli cihazlarin mesai sonunda kapatilmasi konusunda gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

25. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

26. Gorev alani itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Tasinir Kayit Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.Birimlerin tliketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini
saglamak.

2.Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.
3.Her tlrlG malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

4.Taginir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraki usuliine uygun olarak
dizenlemek, kayit altina almak ve arsivlemek.

5.Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
Uzere olan malzeme durumunu amirlerine dizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak.
6.Depolari daima temiz, dizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.

7.Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek cikis kaydini yapmak.

8.Ucer aylik tiiketim cikis raporlarinin hazirlanmasi.

9.Fakilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitiimasini saglamak.

10.Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

11.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12.Dayanikh tasinirlari  zimmet fisi karsihgr kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak glincellemek.

13.Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.
14.Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollini takip etmek.
15.Taginir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yapilmasini saglamak.



16. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tasinirlar icin Dayanikh Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.
17. Her yilin ocak ayi icerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

18. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralari Raporunu hazirlamak.

21. Tasinirlarin  yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayl olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
26. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

27. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak duzenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

28. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
aciklamak.

29. GCahsma ortaminda is saghgl ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak.

30. Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yazi islerinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Fakiltenin birim igi ve birim digi yazismalarini Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak
yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

2. Gelen-giden evraki kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili biiro veya kisilere teslim
etmek, i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiritiilmesini saglamak.

3. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
ve komisyonlarin  toplanti 6ncesi glindemlerini hazirlamak, (lyelere dagitiimasini
saglamak, glindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarinin
dizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

4. Fakultede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsiviemek.

5. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.



6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini
ve sonuglandiriimasini saglamak.

7. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

9. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

10. Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

11. Amirleri tarafindan vyazilmasi istenen vyazilari yazmak, tutanaklari dizenlemek,
yazismalari yiritmek,

12. Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.
13. Arsiv ve imha islemlerini usuliine uygun olarak yiritmek.
14. Standart Dosyalama Planina uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak.

15. Fakiltedeki akademik ve idari personelin her tirli posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapmak.

16. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

17. Calisma ortaminda is saghgl ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

18.Amirlerininverecegi diger isleri yapmak.

Dekan Sekreterinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Dekanin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek.
2. Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek.

3. Dekana ait ozel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

4. Dekanin ihtiya¢c duydugu aracg-gerec¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek, teminini saglamak.

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan
olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

6. Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

7. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gorlisme baslayana kadar, agirlamak, rahat
etmelerini saglamak.

8. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

9. imza dosyalarini sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,



10. Dekanhk akademik ve idari personelinin i¢ ve dis gérismelerini yapmasini saglamak
11.Fakilteye bagli tesislere ait yazismalari yapmak,

12. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

13. Telefon gorismelerinde vya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaginmak, Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

14. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli giincel kalmalarini saglamak.

15. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilari Dekana hatirlatmak.

16. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

17. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

16. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak dlzenlemek, imzaya cikacak vyazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

17. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agciklamak.

18. Calisma ortaminda is saghgl ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

19.Amirlerininverecegi diger isleri yapmak.

Bo6liim Sekreterinin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. B6lim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek ve bir 6rnegini
dosyalamak,

2. Bolimle ilgili kurul ¢cagri ve kararlarini usulline uygun yazmalk, ilgililere duyurmak.

3. Boliime gelen ve giden evraki usulline uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

4. Bolumle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yiritiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

5. Bolim panolarinin tertip ve dizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari
kontrol ederek indirmek.

6. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari,
ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere
yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

7. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda bolim baskanini
bilgilendirmek.



8. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskani ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglamak.

9. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara gorus yazisini yazmak.

10. Bolime ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onayi
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

11. Gahsma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
12. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
13. Bolum ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

14. Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak duzenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

15. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak.

16. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli calismak.

17. Calisma ortaminda is saghgl ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal
tutulmasini saglamak.

30.Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Destek Hizmetleri (Yardimci Hizmetler) Personelinin Gorevleri

1.Kurum igi ve kurum disi evrak dagitim hizmetlerini gizlilik esasina riayet ederek yuritmek.
2.Bakim servisleri ile ilgili diyalog, is yaptirma ve yapilan isin takibi ile ilgili islemleri ylirtitmek.
3. Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islemlerini takip etmek.

4. Fakultede ihtiya¢ duyulan tasima yikleme ve bosaltma islemlerini yaptirmak.

5. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

6. Fotokopi islerine yardimci olmak,

7.Elektrik, su, cam, cerceve, kapi vb. yerlerde meydana gelen aksakliklari fakiilte sekreterine
bildirmek,

8. Yanan lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek

9. Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak
10.Teknik Personel ile koordineli calismak

11. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak

Temizlik Personelinin Gorevleri:
1.Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

2.Akademik ve idari odalarin diizenli olarak temizligini yapmak ve ¢oplerini almak,



3.Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

4.Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari fakilte sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek

5. is glivenligi tedbirlerine uyarak temizlik maddelerini kullanmak

6. Coplerin gerekli ¢op depo alanlarina tagimak,

7. Gorev yerlerinde temizlik yapmak igin kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.
malzemelerin kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve temiz olarak
bulundurmak,

8. Tum tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet,
tuvalet kagidi vb. temizlik malzemelerini siirekli kontrol etmek, biten malzemelerin yerine
yenisini koymak

9. Amirlerinin verecegi diger isleri yapmak






