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Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yariatialmesi
amaciyla bulunmus oldugu birimde g6revini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydrutilmesi saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritilmesi amaciyla Fakilte Dekaninin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin
gorisme ve kabullerini, glinlik ve haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini ytratar.

2. Dekanligin gortisme ve kabullerini ve gelen-giden misafirlere ait hizmetlerini titizlikle
yaratar.

3. Dekanligin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

4. Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yaratar.

5. Dekanhgin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dlizenler.

6. Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

7. Dekanligin yolculuk ve konaklama icin rezervasyonlarini yapar.

8. Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

9. Agilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

10. Dekanligin goérev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

11. Birim ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalar.

12.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

13. Dlzenlenen egitim ve toplantilara katilr.

14. Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasir ve amirinin bilgisi disinda
kimseye vermez.

15. Fakulte ve bagh birimlerinin demirbas malzemelerine zarar vermeleri halinde, ortaya
gikan zararin kendileri tarafindan karsilanacagini bilir.

16. Gorev yerinden birim sorumlusunun izni olmadan ayrilmaz.

17. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

18. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19.Guler yuzli ortamda glvenli ve hizh bir sekilde; 6grenci, 6gretim elemani ve
cgalisanlarin memnuniyetini 6n plana gikaran bir birim olarak hizmet vermek.

20.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilarni ve
Fakllte Sekreterine karsisorumludur.

Yetkileri

1. Yukarnida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
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Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Ozel Kalem, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

ISG-Kalite Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sinaki ALTIN

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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