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GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI
. Tertip ve dUzeni ile ilgili planlama ¢alismalarina katilmak.
Birimle ilgili intiyaglari zamaninda ilgililere bildirmek.
Fakultenin evrak akisini saglamak.
Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve bu konuda alinan tedbirlere uymak.
Fakulte icerisindeki ortak kullanim alanlari ve siniflarda meydana gelen onarimlari egitim-6gretim
faaliyetlerinin aksatmadan en kisa surede ilgililere bildirmek.
. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.
. Zaman ve is takvimine uygun hareket etmek.
Kilk kiyafet ydnetmeligine uymak,
. Fakilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
.I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli olarak yiiriitilmesini saglamak,
. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
. Yukarida yazili olan batiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumlu oldugunu bilmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirl0 yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve s6zI0
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yénetmelik, yaz, telefon, e-mail, yazil ve gorsel
yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, B5Iom Baskanlari, Dekanlik
BiRIMLER Birimleri,

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiz yize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun
CALISMA SAATLERI gordiugu diger zamanlar.

BiLGI KAYNAKLARI




