MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
TEKNOLOJi FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
Birim Dekanlik
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Yetkilisi Dekan
Unvani/Ad1 Soyadi Fakiilte Sekreteri Giirkan BOZKURT

Gorev Tanimi

1-2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,

2-Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek

3-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
toplantilara katilmak

4-Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek

5-Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak

6-Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a Oneride
bulunmak

7-Fakiilte’nin kurum i¢i ve kurum dis1 (paydaslar) tiim yazigmalarini belirlenen is akist
icinde Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina
sunmak

8-Akademik, idari personelin 6zlikk haklarina iliskin uygulama ve 6denekleri takip etmek

O-Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve c¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek
10- Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak

11-Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiiriitiilmesini saglamak

12-Bina bakim onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek

13- Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak

14-Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek

15-Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak

16- idari personelin calisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu
saglamak

17-Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak

18-Personeli performanslarina goére degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin
personelin hizmet i¢i egitimlere katilmalarini saglamak




19- Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak

20- "i¢ Kontrol Standartlar1 ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gorevini
yiiriitmek

21- Akademik ve Idari personelin dzliik haklarini takip etmek

22-Sorumlulugunda ¢alisan personeli denetlemek Otomasyon Sistemi ile tanimli yonetim
Sistemini kullanmak.

23-Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak

24-1dari personelin &diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina éneride bulunmak



