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Gorev ve Sorumluluklar

1 |Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara raportorliik etmek,

saglamak,

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

3 |idari personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

4 |Birimlerden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

5 |Birimler arasindaki evrak akigint diizenlemek,

6 |Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

7 |Biitgeyi hazirlamak ve yonetmek,

8 |Fakiilte kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak,

9 |Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek,

10 |idari alismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizati temin etmek,

11 |Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

12 |Fakiiltenin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,

13 |idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,

14 |Calisanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performans arttirict tedbirler almak,

15 |Fakiiltenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak,

16 |Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Yetki ve sorumluluklar cergevesinde Fakiilte ile ilgili tiim is ve islemleri yoneterek

ISIN CIKTISI

SINC zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini saglamak.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yénetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
fliskin Yonetmeli

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarma liskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yo6netmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkanliklart, Dekanlik Birimleri, Genel Sekreter,
Daire Baskanliklar

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tamimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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