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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekanina bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak,

Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve
denetlenmesini yapmak.

Fakiiltenin tim gelen ve giden evrakim kontrol edip, dolasima girmesini saglamak,
sonuclandirmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek ve
Kurul Dosyasini hazirlamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Fiziki alt yap1 sorunlariin giderilmesini saglamak,

Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii ¢aligr.

Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitce konusu ¢ergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak lizere Dekana yardimci olmak
5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan
Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligsmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini ylirlitmek

Fakiilteye alimacak Akademik personelin bagvurularinin alinmasi, simav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

OSYM Smnavlarinda Bina Yéneticisi olarak gdrev yapmak. OSYM sisteminde Akademik ve
Idari Personelin giris-cikislarini yapmak,

AOF Smavlarinda Bina Yoneticisi olarak gorev yapmak. Merkezi Sinav Koordinatorliigii
tarafindan gorevlendirilmelerinin yapilmasina yardime1 olmak.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT  Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT  Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT
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e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu

dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim caligmalarini gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine

uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini

saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.
e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.
e Gorevlerinden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginde
ongoriilen sartlar1 tasimak.

Hazirlayan Sistem Onay! Yurdrlik Onayi
Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT  Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT  Dr. Ogr. Uyesi Ekrem AKBULUT
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