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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dekanligin evrak kayit, yazi isleri ve posta islemlerini yapmak.

Arag tahsisine iliskin yazismalari yapmak.

Fakiltemiz binalarina iliskin yapilmasi gereken tamir, bakim vb. hakkindaki yazismalari yapmak.

Bolim Baskanlhiklarinin yurattugi projelerle ilgili yazismalari yapmak.

iZTEK, TUBITAK, BAP, DPT, Déner Sermaye ile ilgili yazismalari yapmak.

IZTEK gérevlendirme ve sirket kurma islemlerinin kontroliinii takibini yapmak.

Gorevde ylkselme egitimiyle ilgili yazismalari yapmak.

Fakllte Sekreterince istenen gizli nitelikteki yazismalari yapmak.

Koruma Kurulu Uyeligi taleplerine iliskin kurum igi veya disi yazismalari yapmak.

Tebrik ve tesekkir yazilarini yazmak.

Dekanlik Ozel Kalem izinli, raporlu veya sevkli oldugu durumlarda ézel kaleme vekalet etmek.

Bolimlerden 6gretim elemanlarinca talep edilen IYTE Vakfi Yayin Tesviki ve gorevlendirme destegi st
yazilarini yazmak.

Elektrik, su vb. ariza bildirimlerini Bina Sorumlusuna bildirmek ve acil durumlara miidahale etmek.

Bina ici ve disI temizlik islerinin takip ve kontrollinii yapmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerinin takip ve kontroliini yapmak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

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

Enerji konusunda yasal ydnetmeliklere ve IYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

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

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger isleri yapmak.



