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GOREV TANIMI Revizyon No 0
AGU Revizyon Tarihi 20
Sayfa No Sayfa
Birim Ad1 Mihendislik Fakiiltesi

Gorev Unvanl

Fakiilte Sekreteri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan

Astlar

Gorev Devri

Gorev Alam

Dekan’a karsi sorumludur. Fakiiltenin tiim idari birimlerinin sorumlusudur. Fakiiltenin
tim gelir-gider biitge faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetler birimlerinin
koordinasyonunu saglar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak.Aliacak
malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

2. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Miihendislik Fakiiltesi teknik ve idari
personeli arasinda es glidiimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in
sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili boliim baskanliklar1 ile kordoneli bir
sekilde, organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak.

3. Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tim ilgili i¢ ve dis yazigmalarin
yapilmasini, saglamak.

4. Fakiiltenin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglart vb. tiiketim
malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarin1 yaptirmak.

5. Fakiiltede akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
sunmak.

6. Ogretim elemanlarma egitim faaliyetleriyle ilgili sorunlarinin ¢dziimiinde
yardimci olmak, derslerin etkin bigimde yliriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak.

7. Idari personelin uyumlu ve verimli calismalarimi saglamak igin gerekli
tedbirleri almak, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve
birimlerini diizenlemek .

8. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
diizenlemek .

9. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Sayfa No Sayfa
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Imza yetkisine sahip olmak.
4. Dekanlik Idari personelin birinci sicil amiri ve disiplin amiri yetkisini
kullanmak.
5. Mabhiyetinde ki personele is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Davanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
4 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. 4734 Kamu Ihale Kanunu
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lisans mezunu olmak.
Yetkinlik
(Aranan 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
Nitelikler) olmak.

Hazirlayan

Hava DEMIR

Fakiilte Sekreter1 V.

Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../......

Onaylayan:

Prof. Dr. Thsan SABUNCUOGLU
Dekan (Uhde)
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