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GOREV TANIMI FORMU
ORGANIZASYON Birim Ad1 * |idari Isler Birimi
BILGILERI
Ust Yonetici/Yoneticileri | * | Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcilary/Dekan
ibrahim DEGIRMENCI /Bilgisayar isletmeni
Personel
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun, tiizik,
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yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini saglar.

Yapilan isler/islemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte

aciklar.

Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

Birimindeki elemanlarin verimli, disiplinli ve isbirligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

Birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

Birimindeki elemanlarin ¢alisma saatlerine uymalarini izlemek,

Biriminin ahenkli bir bigimde c¢aligsmasi i¢in diger biirolarla igbirligi yapmak ve gerektiginde arac,
gereg ve personel yardiminda bulunmak,

Teknik elemanlarin sevk ve idarelerini yiiriitmek,

Yardimci personelin sevk ve idaresini yiiriitmek,

Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak,

Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in kontrolleri yapmak ve
gerekli tedbirleri almak,

Fakiilte sorumlulugundaki alanin ¢evre diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tasima, yiikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,

Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siirath bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin tiim birimlerinin yangin, su, kanalizasyon, elektrik tesisati, internet hatti1 ¢ekimi, bakim ve
onarimini yaptirmak, felaketler ile hirsizliklara kars1 glivenligi i¢in her tiirlii tedbiri almak, olabilecek
eksiklikleri onceden tespit ederek birim amirine bildirmek,

Yukarida belirtilen gérevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesinden Fakiilte
Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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BiLGi KAYNAKLARI

Anayasa

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
BEYAS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi




-Idari Isler Birimi asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Tanimini
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

/2017

ibrahim DEGIRMENCI




