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IDARI iSLER BIiRiIMi GOREV TANIMI

Fakiiltenin yapisal, idari ve akademik ihtiyag¢lar1 dogrultusunda gerekli personelin sevk ve
idaresini saglamak, gerekli raporlar1 diizenlemek.

BAGLI OLDUGU BIiRiM: Fakiilte Sekreterligi

BiRiM YONETICISININ UNVANI: Sef

BAGLI BiRiMLERI:

BiRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin yapisal ve teknik problemlerinin ¢6ziimii konusunda Yardimei1 hizmet personelinin sevk
ve idaresini yapmak. Gerektiginde rektorliik ilgili birim ile koordinasyon saglamak.

Idari Personel Is akis semalarini, personel gorev tanimlarini, Birim gorev tanimlarini, teskilat
semasini glincellemek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

Ozliik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bi¢imde korur.
Konuyu/olayi/sorunu 6ziimseyerek tist yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin goriislerini/kararlarini
tam algilayarak islem yapmak.

Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Personelin izin durumlarini takip etmek.

Birimle ilgili konular1 periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek

Dekanligin verdigi diger ilgili isleri yapmak.




