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BiRiM ADI FAKULTE SEKRETERLIGi

BAGLI OLDUGU BiRiM TIP FAKULTESiI DEKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Bulunmus oldugu birimde goreviniilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

B- GOREVLERI
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-Fakdlte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu glindemlerini hazirlamak ,toplantilara katilmak
ve arsivler.

-Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglar.

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

-Ogretim lyeleri elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak lzere gorevlendirmesi islemlerini yapar.

-Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin hazir tutulmasini ve giincellenmesini saglar.

-Birimine ait tim verilerin glincel tutulmasini saglar.

-idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve techizati temin eder.

-Fakdltenin glvenligi ile ilgili dnlemleri alir, ilgililere bildirir.

-Fakdltenin etik kurallarina uyar, i¢ kontrol ¢alismalarina katilir, hassas ve riskli gorevlerin dikkate alinmasini
saglar.

. Ogretim Uyeleri elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama

yapmak lzere gorevlendirmesi islemlerini yapar.

Yazi islerinden cikacak her tiirlli yazi ve belgeyi kontrol ederek birimler arasindaki evrak akisini diizenler.
-Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiritilmesini saglar. idari personelin izinlerini fakiltedeki isleyisi
aksatmayacak bicimde dizenler.

-Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli islemleri yaptirir.
-Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapar.

YETKILERI

-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

-Mabhiyetinde ki personele (bolim sekreteri) is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUK

-Fakdilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitln bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.



BiRiM ADI BOLUM SEKRETERLIGi

BAGLI OLDUGU BiRiM TIP FAKULTESiI DEKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Bulunmus oldugu birimde goreviniilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

B- GOREVLERI
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Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.

Ogretim Uyelerine, elemanlarina ve teknikerlere; sinav gézetmenlik programlarini iletir.

Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir.

Ders kayit tarihlerinden dnce; her 6grenci icin atanan danisman bilgilerini bilgisayar veri tabanina girer.

Ders kayitlarinin yapilmasi, ders onay ve ekle-sil islemleri icin gereken destegi vermek, 6gretim elemanlarinin
kesinlesen ders listelerine ve ders yoklama cizelgelerine erisimleri icin gerekli bilgileri iletir.

Egitim-6gretim yili baslangicinda belirlenen koordinatérliiklerle iletisim halinde olur. Ogrenciler ile
koordinatorliikler arasinda iletisimi saglar.

Ogrencilerin sinav optiklerini optik okuyucu ile okumak, kontroliinii saglamak, not girislerini yapmak, telafi
sinavlarina girecek 6grencilerin listesini hazirlamak ve gerekli koordinatorliklere iletir.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglar.

Egitim-6gretim yil icerisinde 6grencilerin gerek duydugu bitin formlari ¢ikti alarak hazir halde bulundurur.
Gerekli form doldurulunca ilgili kisiye/koordinatérlige iletir.

10. Ogrenci devam gizelgelerinin bilgisayar sistemine girisini ve arsivini saglar.
11. ilgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUK

-Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Fakilte Dekanina ve yardimcilarina karsi sorumludur.



BiRiM ADI DEKAN SEKRETERLIGi

BAGLI OLDUGU BiRiM TIP FAKULTESiI DEKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yirGtilmesi amaciyla Fakilte Dekanin goriisme, kabul ve diger islerini ylritir.

B- GOREVLERI
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Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ylrGtar.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylratur.

Dekanin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini diizenler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

5. Fakilte-b6lim arasi ve bolimler arasi yazismalari, toplanti ve karar duyurularini yapar.

6. Dekanlktan gelen yazilarin bélim baskanli§inca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin glniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

7. Duzenlenen Kurul/Komisyon toplantilarina katilir, raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar.

8. Akademik eleman alimi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglar.

9. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

10. Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin tutar.

11. Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin uygun olup olmadiginin kontroliinii yapar.

12. Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglar.

13. Dekanlik sarf malzeme, ikram, kirtasiye alisverislerini ve masraf yazismalarini takip eder.

14. ilgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yonetici ve Dekanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

YETKILERI

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

SORUMLULUK

-Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakilte Dekanina, yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



BiRiM ADI LABORATUVAR TEKNIKERLIiGi
BAGLI OLDUGU BiRiM TIP FAKULTESiI DEKANLIGI
A- FAALIYET KONULARI

Ust ybnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin laboratuvarlarda gerceklesen tiim
faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutir.

B- GOREVLERI

Laboratuvardan sorumlu anabilim dalinin verdigi goérevleri yerine getirir.
Laboratuvar arag-gereclerinin ve galistiklari cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonunu saglar.
Laboratuvarda yapilacak dersler ve sinavlar icin 6n hazirhg yapar.
Laboratuvarda yapilan ders ve sinavlarda kendisine verilen gérevi yapar.
Laboratuvar cihazlarinin, ekipmanlarinin giinliik bakim, kontrol ve kalibrasyonlarini yapar ve bunlarin
kayitlarini saklar.
i¢ ve dis kalite kontrol calismalarini yapar, kayit altina alir.
Laboratuvar istatistik calismalari, malzeme ve kit sayimi ile kitlerin miad kontrollerini yaparak kayit
altina alr.

. Laboratuvar galismalari sonrasinda dekontaminasyon islemlerinin yapilmasi ve atiklarin glivenli bir sekilde
bertaraf edilmesini saglar.

11. Yaptigi tim islemlerde Laboratuvar Glvenligi’'ne uygun hareket eder.

12. ilgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yénetici ve Dekanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
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YETKILERI

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
SORUMLULUK

-Dekan Sekreteri (Ozel Kalem), yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakilte Dekanina, yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



