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GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

1. Fakülte idari teşkilatına ait kamu hizmetlerinin gereği gibi koordine edilip yürütülmesini sağlar.
2. Fakültenin içi ve dışı tüm idari işlerini yürütülmesini sağlar.
3. Fakülte idari teşkilatında yer alan idari personeller üzerinde amirlik ve disiplin amirliği yetkilerini kullanır.
4. Hizmetin aksamaması ve en uygun şekilde yapılması için gerekli tedbirleri önceden almak. 
5. Fakültede görevli idari personel arasında, Dekanın onayını alarak iş bölümünü yapar. Gerekli durumlarda Dekanın onayını alarak idari personelin görev tanımlarını/görevlerini düzenler değiştirir.
6. İdari personelin kılık kıyafetleri ile görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetler, yürütülen faaliyetlerin düzenli ve uyumlu bir şekilde mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlar, koordine eder ve denetler. 
7. Fakültede görevlendirilecek Yardımcı hizmetler sınıfı personel için Dekana öneride bulunur.
8. Dekanın uygun görmesi halinde 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi ve İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar’ın 12. maddesinin üçüncü bendi uyarınca Gerçekleştirme Görevlisi görevini yürütmek.
9. Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması iş ve işlemlerini yapmak/yapılmasını sağlamak.
10. Fakülte Kurullarında oy hakkı olmaksızın Raportörlük yapmak kurullarda alınan kararların yazılmasını, dağıtımını ve dosyalanmasını sağlamak.
11. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul gündemini önceden inceleyerek hazırlar ve üyelere bildirilmesini sağlar.
12. Fakülte yerleşkesinde, Dekanın talimatları doğrultusunda gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlar.
13. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlar.
14. İdari personel ile periyodik toplantılar yapar, verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri alır, yetiştirilmelerine özen gösterir, denetimlerini yapar yetişmede aksaklık gösteren idari personelleri söz ve/veya yazı ile uyarır, uyarıya rağmen kuralara uymayan idari personel hakkında mevzuat çerçevesinde disiplin iş ve işlemlerini yapar.
15. Hizmet sözleşmesi kapsamında Fakültede görev yapan personellerin hizmetlerine ihtiyaç olup olmadığı noktasında görüş bildirir/gerekli yazışmaları yapar/yaptırır.
16. Kurum içinden ve kurum dışından, fiziki olarak Fakülteye gelen evrakların havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlar. EBYS’den gelen evrakların ilgililere havalesini, yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlar.
17. Fakülte ortak kullanım alanlarının( laboratuvarlar hariç), Ortak Kullanım Alanı sorumluluğunu yapar.
18. Fakülte bütçe teklifinin hazırlanmasını ve gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlar. Fakülte bütçesini hazırlamak ve gereken işlemleri takip etmek ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak üzere Dekana yardımcı olur.
19. Fakülte yerleşkesi ve hizmet alanlarının; temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlar/gözetir, gerekli tedbirleri alır ve denetler.
20. Fakültede açılacak; kitap sergileri stantları ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri inceler, onay verir ve denetler.
21. Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım eder.
22. Çalışma alanında iş sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli tedbirlerin alınmasını sağlar, kapı ve pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulmasını sağlar/görevlileri denetler.
23. Gizlilik gerektiren bilgi, belge ve dosyaların (Özlük bilgisi, gizli yazışma, kişisel veriler vs.)  saklanmasını ve korunmasını sağlar. Bu bilgi ve belgelerin ilgilisi ve yetkili kişilerin dışında paylaşılmasına engel olur.
24. Kadrosu Fakültede olan personelin, SGK giriş-çıkış ve prim-kesenek işlemlerinin yapar/görevlendirilen personelin yapmasını sağlar.
25. Dekan ve Dekan Yardımcılarının imzalayacakları yazıları paraflar. 
26. İdari personelin iznini Fakültenin işlerini aksatmayacak şekilde düzenler ve idari personelin yıllık, mazeret ve sağlık vb. izinlerini paraflar.
27. Öğrenci belgelerini(transkrip, öğrenci belgesi, fiziki ders içerikleri vb.) imzalar ve onaylar.
28. İlgili mevzuatça tanımlanmış evrakların “Aslı Gibidir” onaylarını yapar.
29. Kendisine bağlı birimlerdeki işlerin planlanması, koordinasyonu, uygulanması ve denetlenmesini yapar. 
30. Fakültedeki fiziki alt yapı sorunlarının giderilmesini sağlar.
31. Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımında ilgili kişilerle koordineli çalışır.  
32. 5018 sayılı "Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi gereğince hazırlanan Yıllık Birim Faaliyet Raporu hazırlık çalışmalarını takip eder, gerekli kontrolleri yapar, verilerin elde edilmesini sağlar.
33. Fakülteye alınacak Akademik personel başvurularının alınması, sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak. 
34. Kantinle ilgili işleri yürütmek yazışmaları yapmak/yaptırmak.
35. Yemekhane hizmetlerine ilişkin, yemek dağıtım kontrolü ve birim yemekhanesinin denetimini yürütmek, birim yemekhanesinin eksiklerini belirleyip Dekana bildirmek kurulan komisyonlarda görev almak.
36. Fakülte panolarının tertip ve düzenini sağlamak, gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları kontrol ederek kaldırmak/kaldırttırmak.
37. İdari personelin mesai takibini yapmak. Mesai puantajının hazırlanması için gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını takip etmek.

GENEL YETKİ, GÖREV ve SORUMLULUKLAR

1. Protokol ve görgü kurallarına riayet etmek.
1. Görev alanına ilişkin yetki, görev ve sorumlulukları zamanında yerine getirmek,
1. Görevlendirildiği hizmet içi ve diğer eğitimlere katılmak.
1. Denetim elemanlarınca (iç denetim, Sayıştay, DDK vb.) istenen evrakları düzenlemek. Yapılan denetimler sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar doğrultusunda gerekli iş ve işlemleri yapmak.
1. Çalışma süresince iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek.
1. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket etmek.
1. Gizlilik gerektiren bilgi, belge ve dosyaları (özlük bilgisi, gizli yazışma, kişisel veriler vs.)  titizlikle korumak ve saklamak.
1. Hizmetlerin herhangi bir aşamasında tespit edilen bir uygunsuzluğa yönelik düzeltici ve önleyici faaliyet başlatmak veya başlatılmasını sağlamak veya sıralı amirine bildirmek.
1. Kurum içi kalite tetkikleri ve dış denetimler kapsamında görev yaptığı birime düşen görevlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
1. Kurum içi kalite tetkikleri ve dış denetimler sonucunda görev yaptığı birim için oluşturulan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasını yapmak. 
1. Görev yaptığı birimde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımını yapmak. 
1. Gerekli olduğu takdirde görev yaptığı birim ile ilgili ISO 9001:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak. 
1. Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine, kanun, tüzük, yönetmelik, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, Yapmış olduğu iş ve işlemlerin mevzuata uygun yapılmasına dikkat etmek, özen göstermek. 
1. Görev alanına ilişkin Görevlerin yerine getirilmesinde Dekana karşı sorumludur.
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