BiRimi MUHENDISLiK FAKULTEST

is UNVANI DEKAN
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTORLUK
EMiR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI

_ _ Fakiilte ve birimlerinin en yetkili temsildisi olan Dekan, Kurullara
TEMEL GOREVLERI baskanlik eder, editim-Gdretim faalivetlerin diizenli ve basanh bir

sekilde yiritilmesini saglar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiksekdfretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belitilen amacla uygun hareket etrmek,

2. Fakiilte Akademik Kurulu, Fakllte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakdite Disiplin Kurolu ve Fakilte
Akreditasyon ve Editim Kurulu gibi kurullara baskanhk etmek, bu kurullarda alinan kararlann wygulanmasini
safjlamak,

3. Fakiilte birimler] arasinda dilzenli ve verimli calismay sadlamal,

4, Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiltenin genel isleyisi ve performans ile ilgili bilgilerin rapor
halinde hazrlanarak ilgili yerlere ulasmasini sadjlamak,

5. Fakillte etkinliklerine katilmak ve temnsil etmek,

6. Harcama vyetkilisi olarak fakiiltenin biitcesinin haziflanmasi, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasim saflamak,

7. Fakiiltenin kadro ihtiyaclarimi belideyerek, personel agisindan giiglenmesini safjlamak,

8. Fakiilte akadernik ve idare personelinin &zlik haklanmn korunmasin ve lyilestirilmesini sadjlamak,

9. Fakiilte birimleri ve her dizeydeki personeli (zerinde genel gizetim ve denetim gdrevini slrdlirmek,

10.  Fakilltenin fiziki kosullarim dikkate alarak, Sdrenci kapasitesini ayarlamak, basarisini artbing Gnlemleri almak,

11. Fakiltenin kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullarilmasi ve gelistirilmesi yéninde gerekli dnlemleri almal,

12, Fakiltenin bilimssl arastirma ve yayin faaliyetlerinin dilzenli bir sekilde yiritilmesi ve arbirlmasi icin gerekli
calismalan yapmak,

13.  Fakillte birimlerinde her tirl is akisinin  eksiksiz ve dilzenli bir sekilde yiiriitilmesini sadlamak,

14.  Fakiltenin ic kontrol calismalann katlmak, hassas ve riskli gérevieri bulundufjunu bilmek ve bunlara gire
hareket etmek,

15.  Rektdr tarafindan kendisine verilen dijer gérevleri yapmaktadir.

Yetki ve sorumluluklan igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektériik ve
i‘.} CIKTISI difjer kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, sézlii bilgilendirme.
i-.sln gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
» Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve tebligler
« Yazih ve sézlU talimatlar
« Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecedi yerler:
BILGI KAYNAKLARI « Rektfir, Rektdr Yardimalan, Genel Sekreterlik, Daire Baskanlklan,

Dekan Yardimcilar, Fakillte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ballim
Bagkan ve Yardimcilar.
Bilginin sekli:
+« Kanun, genelge, yénetmelik, yaz, telefon, e-posta, yazili ve
gérsel yayin arganlan, yiz yiize

Rektdr, Rektdr Yardimcilan, Genel Sekreter, Dekan Yardimolan, Balim

ILETISiM ICERISINDE OLUNAN |  Baskaniar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Rektoriik Birimleri, htiyac
MAKAMLAR/BIRIMLER duyulan diger Fakiilte ve birimler

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu dijer zamanlarda




Birimi MUHENDisSLiK FAKULTEST
is UNVANI DEKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, DEKAN

TEMEL GOREVLERT

Dekan tarafindan belifenen gtirevieri yapmak ve sonuclan hakkinda

Dekana bilgi vermek,

GOREV ve SORUMLULUKLARI
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17.
18.
19.
20.
21.

22
23.

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaclara uygun hareket etmek,

Dekann gorevli ve izinli oldugu tarhlerde Dekanlik gorevine vekalet etmek,

Dekarin bulunmadidn zamanlarda Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu ve Fakilte
Disiplin Kuruluna baskanhk etmek,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzlik haklanm izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ciziime kavusturmak,

Cevre, temizlik, bakim ve onanm hizmetlerini denstlemek,

Yk akademik Faaliyet Raporlanmin, stratgjik planlann, uyum eylem planlan ve denstim raporlannin
hazirlanmas ve denstiminin yapilmasin sadlamak,

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalan denetlemek ve sonuclandirmak,

Temizlik hizmeterinin verimli ve dizenh yurdtdlmesini saglamak,

Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Fakiilte WEB sayfasim dizenlemek ve strekli takibini yapmak,

Dianer sermaye ve bilirkisilik gorevlendirmelenni saglamak,

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabano wuyruklu Ggrenci kabull ile ilgili her tirlld calsmalan ve
takibini yapmak, programlann dizenlenmesini saglamak,

Her tlrld burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanhk yapmak,

Ofrenci sorusturma dosyalanni izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanhk etmek,
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalan dizenlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin dilzenleyecedi her tiirid etkinligi gdzden gecirmek, denetemek ve
kontroliind saglamak,

Bolim Baskanhklannca cozime kavusturulamayan dgrend sorunlanmi Dekan adina dinlemek ve gizime
kavusturmak,

Fakiilte tarafindan dlzenlenecek konferans, panel, toplant, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi
etkinlikleri organize etmek,

Siif temsilcileri ve fakilte temsilcisi secimlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplanhlara baskanhk
etmek,

Balimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

Ofrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

ERASMUS , FARAB! ve MEVLANA programlanndan yararlanmak isteyen égrencilere yardima olmak, bolimlerle
koordinasyonu safglamak,

Ek dersler formlanm kontrol etmek ve denetemek,

Dekanin uygun girecedi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklan icerisinde yvapilan is ve islemlere iliskin Rektorlik

is cIKTISI ve difer kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirdd yaz:,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
« Resmiyaalar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler
+« ‘Yazh ve sozli talimatlar
+ Havale edilen islemler, hazirlanan cahsmalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
« Rektor Yardimolan, Genel Sekreterlik, Daire Baskanhklan,

BiLGI KAYNAKLARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Dekanhk Birimleri, Bolim

Baskam ve Yardimcilan, Bolim Sekretereri.
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, vonetmelik, yan, telefon, e-posta, faks,
yazil ve gorsel yayin organlarn, yiiz yiize.

fLETiSim ICERISINDE OLUNAN Dekan Yardimalan, Bélim Baskanlan, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
MAKAMLAR/BIRIMLER Birimler, Rektirlik Bimler, thtivac duyulan diger Fakiilte ve Birimler

CALISMA SAATLER

0B.00-12.00, 13.00-17.00 arasi wve amirin ihtiyac duydudu diger
zamanlarda




BIRIMI MUHENDISLIK FAKULTESI

is UNVANI BOLUM BASKANI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

— ::;1::“" Yiiksekigretim Kanunu‘num 21. maddesinde belirtilen grevier

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayih Yiksekbdretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amacla uygun hareket etmelk;,
2. Balimiin her diizeydeki ediim-ogretim, arastirma ve yayin faaliyetierinin ve bdlimle ilgili her tidd etkinliklerin
diizenli ve verimli olarak yirltilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbider almak,
3. Kaynaklann verimli, etkin ve ekonomik kullamimasini saglamak,
4, Fakiilte Kurulu toplantlanna katilarak balimind temsil etmek,
5. Balimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve editim-Ggretimie ilgili sorunlan gidermek Ozere uygun gordidl zamanlarda
anabilim dah baskanlan ile Balim Kurulunu toplamak,
b. Balim elemanlannin ilgili konularda bilgilendirmek, editim-Gdretim ve arastirma ile ilgili faalivetlerin diizenli bir
sekilde yurttilmesi ve degerlendirilmesi icin uygun zamanlarda Balim Akademik Kurulunu toplamak,
7. Ogrencilere bilgilendirme we sorunlannin giziimiine yonelik toplantilar yapmak,
8. Balimiin editim-odretim alanmna uygun anabilim dallarninin olusturulmasin sadlamak,
9. Ogrendilerin basan durumlanm izlemek,
10.  Akademik personelin perfformansini izleyerek sonuclanni gerektidinde Dekanhda bildirmek,
11. Bolim kadro yvapisimin yeterli olmasi icin gerekli planlamalan yapmak,
12. Bolimde gdrevii Ggretim elemanlanini izlemek ve girevierini tam olarak yapmalann sadlamak,
13. Bolimin editim-ogretim faaliyetini, stratejik plamm, performans kriterlerini hazmrlamak,
14.  Ders planlanmin diger Gniversitelerle uyum icinde olmasini ve gincel kalmasin sadlamak,
15. ERASMUS, FARABI ve MEVLAMA programlan ile ilgili calismalan yiiriitmek,
16. Bolimde yapimas: gereken secimlerin zamaninda yapilmasim ve sonuclandinimasini sadlamak,
17. Ders programi ve ders gdreviendirmelerinin ddretim elemanlanmin bilim alanlanna uygun olarak yapilmasim
sadlamak,
18.  Ek ders ademeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaminda Dekanliga ulastinlmasini saglamak,
19.  Siniflarin ve laboratuarlanin givenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek,
20.  Sinav programlannin hazirlanmasini, sinavlann dizenli ve zamaminda yapilmasini sadlamalk,
21. Balimin paydas olan kurum wve kisilerle ishirigi yaparak, egitim-Ggretim we arastrma faaliyetlerinin
gelistinlmesine yonelik calsmalarda bulunmak,
22,  Ozirii ve yabana uyruklu Ggrencilerin sorunlan ile ilgilenmek,
23. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlann dederlendirmek,
24,  lsansistd snavianna baswuran adaylann sinavianm yapmak, lisansistl dgrenci danismanliklanim uygun sekilde
dagitmak,
25.  Ogrenci dansmanlik hizmetlerini arthrmak, d§rencilere toplantlar dilzenlemek,
26.  Ogretim elemanlannin yillik faaliyet raporlanm Dekanhia iletmek,
27.  Fakiiltenin etik kurallanna uymak, ic kontrol faalivetlerini desteklemek,
Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektirlik
15 CIKTISI ve difer kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirld yam=,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
+« Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tamimler
« Yazih ve sdzll talimatlar
+« Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
« Rektor, Rektor Yardimalan, Dekan ve Yardimcilan, Genel
BiLGi KAYNAKLARI Sekreterlik, Daire Baskanlklan, Fakiilte Sekreteri, Dekanhk

Birimleri, Odretim Elemanlar, Bilim Baskam Yardimailam,
Bolim Sekreterlerni.
Bilginin sekli:
s Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yaz, telefon, faks, e-
posta, yazil ve gorsel yayin organlan, ylz yize.

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Rektdr, Rektdr Yardimcilan, Dekan ve Yardimaolan, Genel Sekreterlik,
Daire Baskanliklan, Fakiilte Sekreteri, Dekanhk Birimleri, Ogretim
Elemanlan, Bolim Baskam Yardimolan, Bolim Sekreteri

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydudu diger
zamanlarda




Birimi MUHENDiISLiK FAKULTEST

is UNVANI OGRETIM UYESI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, BOLOM BASKANI ve ANABILIM DALI BASKANLIGI

TEMEL GOREVLERIL Béliimiin Egitim-Ofretim ve arastrma faaliyetierine katilmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yilksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amac ve ilkelere uygun hareket etmek,

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmas: calismalarina katilmak,

Ders programlarinin eksiksiz yiriitilmesini safjlamak, sinavlann programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasir safjlamak lzere hazir bulunmak,

Odrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 8§rencilerin bélim ve cevreye uyum sadlamalanina yardimel olmak,
Dekanlik ve Balim baskanhfjinin 8ngdrdldi toplantlara kablmak, faaliyetlere destek vermek,

Sorumlusu oldufu derslik, atdlye vh, mekanlarda yapilacak dedjisiklikler ve onay igin bilim baskanh§indan gerekli
izinleri zamaninda almak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren Gfretim elemanlan arasinda, toplantlar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi salamak,

Kaynaklann verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini safjlamak,

Odrencilerin devam ve basarl durumlarin izlemek,

Balimiin editim-o4retim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmas: zorunlu calismalanna
destek vermek,

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA programlari ile ilgili calismalara katilmak,

Ozurll ve yabanct uyruklu 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek,

Ek ders ddemelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlann akademisyen giris sisteminden takip ederek imzalamak,
Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardima olmak,

Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan égrencilerin devamsizlik ve basansizlik nedenlerini arastirmak,
sonuclarnm Bélim Baskamina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bdllm Baskarina sunmalk,

Fakiiltenin etik kurallanna uymak, ic kontrol faalivetlerini desteklemek,

Hassas gorevieri bulundugjunu bilmek ve buna géire hareket etmek.

Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektérllk

is cIKTISI ve difjer kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirll yaz,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
« Resmi yaalar, kanunlar, yonetmelik ve tamimler
« Yazil ve sézl( talimatiar
« Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecedi yerler:
«  Rektdr, Rektdr Yardimcilan, Dekan ve Yardimcilan, Genel

BiLGi KAYNAKLARI Sekreter, Daire Baskanliklar, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

Birimleri, f::jrel:im Elemanlan, Bolim Baskan Yardimcilar,
Bolim Sekreteri,
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, ydnetmelik, tebli§, yaz, telefon, faks, e-
posta, yazili ve girsel yayin organlar, yliz yiize

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN Dekan ile Yardimcilar, Bllim Baskani ve Yardimcilan, Anabilim dal
MAKAMLAR/BIRIMLER Baskani, Odretim Elemanlan, Dekanlik Birimleri, B&lim Sekreteri

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydudju diger
zamanlarda




Birimi MUHENDiISLIK FAKULTEST

is UNVANI FAKULTE SEKRETERi

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCISI, GENEL SEKRETER

TEMEL GOREVLERi Dekan tarafindan belirenen gbrevieri yapmak ve fakilte ile ilgili her tirld
koordinasyonu safjlamak.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu v.b. kurullarin gindemini elusturmal,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu v.b. kurullara raportérlik yapmak,

3. Fakiilte icinde ve disinda es glidim igin gerekli yatay iliskileri saflamak,

4.  Dekanin verdi§i yetkiler dofrultusunda fakilte teknik ve idari personeli arasinda es gldimi saflamak ve islerin
dizenli ylritilebilmesi igin sevkler, izinler vb, hususlan, ilgili bélim bagkanliklan ile uyumlu bir sekilde, organize
ederek fakiltede kesintisiz hizmet safjlamak,

5. Gelen yazilan EBYS'den kontrol ederek ilgili kisi ve birimlere iletilmek,

6.  Bina temizlik, bakim ve onanimi ile ilgili calismalan planlamak, denetlemek ve sonuclandirmak,

7. Birimler arasindaki evrak akigim dizenlemek,

8. Personelin kadro ihtiyaclanim planlamak,

9.  Fakilte ile ilgili akademik ve idari thm ilgili ic ve dis yaaigmalan yapmak,

10. Fakiiltenin demirbas malzeme ve lartasiye ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtivag
duyulan malzemelerin temini icin islemleri izlemek,

11. Yaryil igi ve yanyil sonu dederlendirme formlarinin kusursuz bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli dizenlemeleri
yapmalk,

12. Ders saati itibariyle géreviendirilen 8dretim elemanlannin aylik ders lcretlerini hazirdayp bildirlmek,

13. Dekan ile tam zamanl ve ders saati itibariyle gérevli 6gretim elemanlan arasindaki es giidimii saglamak,

14, Egitim ve ddretim ile ilgili olarak &drencileri bilgilendirmede idareye yardimer olmal,

15. Yonetmelik ve kanun dedisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,

16. Gergeklestirme goreviisi olarak gérev yapmak,

17. Onay gerektiren evraklan tasdik etmek,

18. Kilif kiyafet yonetmeligine uymak ve uygulanmasini saglamak,

19. Dekanin verdifji dijer gbrevieri yapmak.

Yetki ve sorumiuluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektérllk

i:‘.j CIKTISI ve dijer kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yaz,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
« Resmi yanlar, kanunlar, yénetmelik ve tamimler
« Yazl ve sizll talimatiar
« Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecedi yerler:
. « Genel Sekreterlik, Daire Bagkanlhklan, Dekan, Dekan
BILGI KAYNAKLARI Yardimclar, Dekanlik Birimleri, Bolim Basgkari we
Yardimcilari, Déjretlm tyeleri, B&lim Sekreterleri, difier idari
personel,
Bilginin sekli:
« [Kanun, genelge, yinetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazih ve
girsel yvayin organlar, yiz yize.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimalan, Bélim Baskanlan, Dekanlik Birimleri,

MAKAMLAR /BIRIMLER Rektérliik Birimleri, Ihtiyac duyulan dijer Fakiilte ve birimler

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydulu difer

CALISMA SAATLERI zamanlarda




Birimi MUHENDISLiK FAKULTEST

is UNVANI YAZI iSLERI MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERT

= Si\;:la:e d]gzlenda"l;“ Z'vk.raklan hazifamak, her tirld yazsmalan yapmak,
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakilte ile ilgili yazismalan dizenlemek, Dekanlik Makamina imzaya ¢karmak,

2. Elektronik Belge Yénetim Sistemi Uzerinden gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle
ilgililere gindermek,
3. Fakilltenin personel ile ilgili yazismalann dizenlemek, imzaya cikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gandermek,
4. Dekanlikca havale edilen evraki zimmetle ilgili bélimlere gndermek,
5. Fakillte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant gindemlerini hazifamak
ve Uyelere dadiblmasini safjlamak,
6. Giindeme alinan evraklan Fakilte Sekreterine vermek, Kurul Kararlanm yazarak, kararlann ekleri ile ilgili yerlere
gonderilmesini sadlamak,
7. Dekanlida ya da kisilere ait her tirld bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.
8. Isverimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,
9. Yazgmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina Gzen géstermek,
10. Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatal olanlan geri gondermek,
11. Fakilte kaynaklarnm verimli ve ekonomik kullanmak,
12. Sireli ve glnll yazlan takip etmek,
13. Odrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek,
14. Dekanlifa ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Dekan ve
Fakiilte Sekreterinin onay! olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak,
15. Is verimlili§i ve bans agsindan dijer birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek,
16. Fakilte ile ilgili raporlan hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
17. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara hatah ve eksik islemleri
onaylatmaktan kaginmak,
18. Yil sonlannda arsivlenmesi gereken evraklan kaldirmak, slresi dolanlan zamaminda imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluglara teslim etmek.
) Yetki ve sorumluluklan icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
IS CIKTISI Fakilte Sekreterine sunulmaya haair, kontrol edilmis her tirld yaz,
belge, form, liste, duyuru, rapor.
igln gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
« Resmi yazilar, Kanunlar, ynetmelik ve tebligler
« Yazl ve sizli talimatlar
« Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecedi yerler:

A « Daire Baskanhklari Bafh Sube Midirlikleri, Fakiilte Sekreteri,
BILGI KAYNAKLART Dekanlik Birimleri, Ofretim Uyeleri ve BGlim Baskaniklan ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
« Yaz, telefon, e-posta, faks, yazh ve gdrsel yayin organlan, yiz
yilize.
iLETiSiM iICERISINDE OLUNAN Rektorlilk Birimleri, Fakillte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Ogretim
HhHAMI.ARfBiRiMLER Elemanlari, Bélim Baskanhklan ve Sekreterlikleri
CALISMA SAATLERE 08.00-12.00, 13.00-17.00 arast wve amirinin ihtiyag duydudu diger
zamanlarda




