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(BASHEKIM)YARDIMCISI

GOREV DEVRI : | VEKALET SARTLARINI TASIYAN IDARi PERSONEL

GOREV AMACI

Fakiilte Sekreteri, Fakiiltedeki/Merkezdeki idari islerin diizenli ve verimli bir sekilde
ylritiilmesini  saglamak, akademik ve idari personelin c¢alismalarim1i  desteklemek
ve Fakiilte/Merkez yonetimi ile koordinasyonu saglamak amaciyla gorev yapar.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

mGorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlign  Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yo&netmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak,

m5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca gerceklestirme
gorevlisi gorevini ylriitmek,

mUniversitenin disartya yapacag islerde Fakiilte/Merkez Y&énetim Kurulunca tespit edilen
ticretin tahsil edilmesi ve yasaya uygun olarak gerekli sekilde dagitiminin yapilmasi saglamak,
mEk Odeme Inceleme Komisyon iiyeligi gdrevini yiiriitmek,

mFakiiltede/Merkezde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve Dekana sunmak,
m Fakiiltede/Merkezde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is boliimiinii
saglamak,

mFakiiltede/Merkezde idari personelin kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlart ve birimlerini
diizenlemek,

mFakiiltede/Merkezde biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in Dekana
Oneri sunmak,

mFakiiltede/Merkezde idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak
ve verimli ¢aligmalari i¢in gerekli tedbirleri almak,

mFakiilte/Merkez 1idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenlemek,

mFakiiltede/Merkezde akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
mFakiiltede/Merkezde akademik ve idari personel ile ilgili disiplin yazismalarin1 yapmak,
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mFakiiltede/Merkezde akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun
olup olmadiginin kontroliinii yapip sisteme isletmek,

mFakiiltede/Merkezde akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

m Fakiiltenin/Merkezin iiniversite i¢i ve dis1 tlim idari islerini yiiriitmek,
mFakiiltede/Merkezde gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

mFakiilte/Merkez Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorlitk
yapmak,

mFakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve liyelere dagitilmasini saglamak,
mKurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,
mBina yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

m Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

mFakiiltede/Merkezde kullanilan ariza bildirim formu ile iletilmis arizali cihazlarin onarimini
saglamak, her tiirlii tesis, cihaz ve esyanin bakiminin, tadilatinin zamaninda yapilmasin
saglamak,

mFakiilte/Merkeze ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

mEBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonuc¢landirilmasini saglamak,

mFakiilte/Merkez birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin
yapilmasi, bu malzemelerin depoya daha sonra da isteyen birimlere iletilmesinin ve zimmetinin
yapilmasi saglamak, sarf malzemelerinin depo giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek,
mFakiiltede/Merkezde gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

mFakiilte/Merkez birim biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

m Fakiilte/Merkez bina ve yerleskesinin ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli
yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

mFakiiltede/Merkezde acilacak kitap sergileri, stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek ve denetlemek,

mResmi aciliglar, torenler ve Ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirhiklart yapmak ve
sonuglandirmak,

mOgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

mFakiiltede/Merkezde 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,
mFakiiltede/Merkezde is sagligi ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, kapt ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek,

mFakiilte/Merkeze alinacak olan akademik, idari personel alimi ile ilgili evraklarin
hazirlanmasini, gorev siirelerinin uzatilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,
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mFakiilte/Merkeze ait tiim verilerin gilincel tutulmasini saglamak ve Fakiilte/Merkeze ait
stratejik plan, faaliyet raporlar1 vb. raporlarin hazirlanmasini saglamak,

mGerekli evraklarm onay ve tasdikini yapmak, (Ogrenci belgeleri, transkriptler, diploma
fotokopisi vb.)

mAOF, OSYM, ATAUNI smnavlarina iliskin olarak smiflarin  temizlenmesini,
numaralandirilmasini ve giivenligini saglamak,

m Uzaktan egitim sinavlarinda siniflarin diizenlenmesini, duyurularin yapilmasini saglamak,
mGorev dagilim ¢izelgesi formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmaktir.

YETKILERI

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

mimza yetkisine sahip olmak,

mEmrindeki personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

m Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahip olmak,
mFakiiltede/Merkezde kullanilan sistemlerde islem yapma yetkisine sahip olmak,
mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis big¢imlerini
uygulamay, diirtist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BIRiM KALITE YONETIM DEKAN

SORUMLUSU SORUMLUSU




