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Yetki ve Sorumluluklar

1. Fakiiltenin idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

2. Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasint ve
gelistirilmesini saglamak.

3. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

4. Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulunu olusan giindem maddelerine gore Dekanlik Makami
aracilif1 ile toplanmasini saglamak ve Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu'nun kararlarin1 Fakiilteye
bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

5. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana oneride bulunmak.

. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.
. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in gerekenleri yapar.
. Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.
9. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
10. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
11. Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak.
12. Biitlin faaliyetlerin goézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda dekana kars1 birinci derecede sorumludur.
13. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
15. Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,
16. Bagl oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
17. Fakiilte biitce taslaklarina iligkin 6n ¢alismalar1 yapar.
18. Fakiilte biitcesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonda tahakkuk memurlugu goérevini
yuriitiir.
19. Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tasiyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglar.
20. Fakiilte akademik ve idari personeline ait 6zliik dosyalarini personel isleri sefliginde muhafaza eder.
21.Fakiilte idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi i¢in
Dekanlik Makamina teklifte bulunur.
22 Fakiilte idari, Teknik ve Yardimci Hizmetler personelinin izinlerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini




saglar .
23. Fakiilte Dekaninin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe eder.
24. Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardime1 olmak
25. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarrmini yaptirmak,
26. Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,
27. Calisma esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,
28. Mahiyetindeki Idari Birim Personeli yetistirmek.
29. Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik
ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.
33. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
34. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportdrligiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar.
35. Resmi evraklari tasdik eder ve evraklarin arsivlenmesini saglar.
36. Fakiilteye alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibi ve sonug¢larinin Rektorliige iletilmesini
saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini
saglar.
37. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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