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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dekanin telefon gortismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.
is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigl zamanlarda
odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Fakilte Dekanliginin glinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Fakilte binasi ile ilgili oda tahsisi ve tadilat yazismalarini yapmak.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi énemli
toplantilarin glin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu toplantilarinin yapilmasini organize etmek; glindemi hazirlamak,
Kurul Gyelerine glindemi bildirmek, cagrida bulunmak ve katilimi koordine etmek. Kurul toplantilarinda
alinan kararlarin karar yazilarini yazmak ve ilgili Kurul Karar Defterine gegirmek.

Personel/Ogrenci disiplin sorusturmalarinda sorusturmaci ile raportér atama yazilarini yazmak, siireg
sonunda yapilacak olan Fakilte Disiplin Kurulu toplantisini organize etmek; glindemi hazirlamak, Kurul
Uyelerine glindemi bildirmek, cagrida bulunmak ve katilimi koordine etmek. Kurul toplantisinda alinan
kararlarin karar yazilarini yazmak ve Disiplin Kurulu Karar Defterine gegirmek, tutanaklarini hazirlamak,
sorusturma sirecini ve alinan Disiplin Kurul Kararini Rektorliik Makamina Ust yaziyla bildirmek.

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Gyeleri gorev siirelerinin takibini yapmak, gorev siliresi dolan Fakiilte
Kurulu profesér/dogent/doktor 6gretim lyesi temsilci Uyesi yerine segilecek yeni Uye icin yapilacak se¢im
toplantisina Fakiltenin tim profesér/dogent/doktor 6gretim Uyelerine yaziyla ¢agrida bulunmak ve lye
secimiyle ilgili tutanaklari yazmak, secilen Kurul Temsilci Uye bildirimini Rektorlige Ust yaziyla bildirmek.
“Gizli” nitelikteki evraklarin yazismalarini yapmak.

Acil yazi, duyuru veya bildirileri Fakiilte personeline veya béliimlerimizin e-posta adreslerine bildirmek.
Fakilte Sekreteri ve Dekan tarafindan gerceklestirilecek toplantilari organize etmek, giindemi hazirlamak,
toplantiya katilacaklari davet etmek, gindemi bildirmek, alinan kararlarin tutanaklarini hazirlayarak
imzalatmak ve dosyalamak.

Her yil "Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberi" ve “Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu” dogrultusunda
istenilen bilgi ve tablolarin Bélimlerimizden ve Dekanlik birimlerinden yazi ile istenmesi, gelen tablo ve
bilgilerin birlestirilerek raporlanmasi, UBYS’ den yazi ekinde gonderilmesi.

i¢c kontrol calismalarini takip etmek, gerekli giincellemelerin yapilmasini saglamak.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ve Kalite Koordinatorligl tarafindan talep edilen formlarin doldurulmasi,
raporlarin hazirlanmasi islemlerini yapmak.
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Dekan ve Fakiilte Sekreterinin vekalet yazisini Rektorlige yazmak.

Dekanligimizin muhdek@iyte.edu.tr adresine gelen e-mailleri diizenli olarak kontrol etmek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arac-gerec ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.
Dekanliga gelen misafirleri, gériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gorlisme baslayana kadar agirlamak.

Gerekli gortlmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini glinlik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige
dikkat etmek.

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
gincel kalmalarini saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek;
her glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Fakililtemiz personeli ihtiyaci dogrultusunda diizenlenen etkinlikler icin fakiltemiz toplanti salonlarinin
organizasyonu ve rezervasyonunu yapmak.

Tasima islemi gereken durumlarda gerekli sirket personeli ve hizmetli sayisini tespit etmek ve yonlendirmek.
is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tlrli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, havalandirma, su vb.’nin gereksiz kullanimini
engellemek.

Enerji konusunda yasal yénetmeliklere ve IYTE eneriji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek icin goriis ve 6nerilerde bulunmak.

Sefinin, Fakllte Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger isleri yapmak.



