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BOLUM BASKAN YARDIMCISI

BOLUM BASK. —- DEKAN — REKTOR - REKTOR
YARDIMCISI

Boliimiin idari faaliyetlerinin diizenli ve basarihi bir
sekilde yiiriitiilmesinde Boliim Baskanina yardimc olan
yoneticidir

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Boliimiin akademik ve idari birimlerinin ihtiyaglarin, Fakiilte Sekreterligi ile koordine halinde
belirlenmesi ve satin alma iglemlerinin koordine, takip ve kontrol edilmesi,

Béliim binasimin siirekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, Idari ve Mali Islerin
yerine getirilmesi, takip ve koordine edilmesi,

Binanin yirmi dort saat glivenligini saglayacak diizenlemelerin yapilmasi,

Idari ve akademik personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gorevlerin aksamamast igin gerekli
diizenlemelerin yapilmasi,

Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak,

Isyeri saghig1 ve giivenligi ile ilgili is ve islemlerin izlenmesi

Tasmir Kayit ve Kontrol Islemlerinin koordine edilmesi,

Fakiilte Sekreterligi ile koordine halinde biitce ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,

Boliime alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini dinlemek,

I¢ kontrol sistemi diizenlemelerinin yapilmasi ve izlenmesi,
Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Boliim tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Boliim Staj Koordinatorliigii goérevinin yiiriitiilmesi,
Panolarin diizenlenmesi ve gilincellenmesini saglamak,
Sivil Savunma ¢aligmalar1 kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Boliimlerden gelmesi gereken formlarin zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan
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e Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak

o Stratejik Planlama ¢aligmalarinin siirdiirilmesi,

e Risk belirleme ve degerlendirme ¢alismalarinin yapilmasi,

o Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

o Boliim Bagkaninin verecegi temel gorevler, gorev tanimi ve birimi ile ilgili diger isleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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