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Dekanlik Makami

UNVANI

iSIN AMACI Fakiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve
diizen icinde calismasini ve Fakiilte bina ve
tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak.

iSiN OZETI Faklte icerisinde idari personelin mevzuata uygun

bicimde ¢alismasini ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak.

iSIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Kurum i¢i ve kurum disi yazismalari ylritmek,
2-Her yil Faaliyet Raporunu Dekanlik izni ile
hazirlatmak,

3-Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakilte
Yonetim Kurulu giindemini Dekanin talimatlari
dogrultusunda hazirlatmak ve ilgililere duyurmak,
4-Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulunda Raportérliik yapmak,
5-Fakdlte Disiplin Kurulu Kararlariniilgililere
iletmek,

6- Fakilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip ederek; 1Isinma, aydinlatma, temizlik
vb hizmetlerin yiratilmesini saglamak,

7-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim
gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini
yaptirma,

8-Fakilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri
haberdar etmek,

9-idari birimlerin diizenli calismasini; biitiin
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina
kadar gecen isleyisi yonetmek,

10- Fakiilteye alinacak akademik personelin Atama
islemlerini takip etmek

11- Fakiilte personelinin 6zlik haklarina iliskin
uygulamalari takip etmek,

12- idari personelin Disiplin islemlerini yiritmek,




13- Personelin izin ve saglk raporlarini takip
ettirerek yasal prosediirleri uygulamak,

14- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili
yerlere yonlendirmek veya gerekeni yapmak,

15- Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve
kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak,
ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin islemleri
izlemek,

16- Resmi evraklari tasdik etmek. imza, Miihiir ve
Asl Gibidir yapmak,

17- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite
Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

18- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi
icin Uzerine disen calismalari yapmak.
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