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Birim Adi Idare Amirligi Birimi
. Dekan, Dekan Yardimcilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yéneticileri Fakillte Sekreteri

BIiLGILERI Gorev Unvani idare Amiri

Yerine Bakacak Personel

idare Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina ici ve disi kontrolleri yapar.
2. Fakilte cikis kapilarinin mesai sonrasi kapatilmasini saglar.
3. Faklltemize gelen ziyaretgiler, fakilte ¢evresinde olusan sipheli durum ve sahislarla ilgili Gst

makama, aciliyet gerektiren durumlarda ise ist makamla birlikte tGniversitemiz glivenlik birimlerine
bilgi vererek durumu takibe alir).

4. Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir(agik pencereleri kapatmak, isiklari séndiirmek,
akan musluklari kapatmak, vb).

5. Fakilte bina ici ve cevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is bolimi
yapar, is bolumanda ilgili kisilere teblig eder.

6. Faklltemizdeki atik kagitlarin toplanmasini saglar.
7. Fakiiltemizin cevre diizenleme ve bakim islerini koordine eder.
8. Fakiiltemiz Sivil Savunma, KBRN ve Yangin Yonergesi dogrultusunda glivenlik ve ¢evre

kontroli islerini ylrGtir.
9. Faklltemizde olusabilecek yangin, dogal afetler ve sabotaj gibi durumlar icin tedbirler alir.

10. Bina ici ve ¢evresinde olusan arizalari ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek
sorunlari tist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gézlem yapar.

11. Fakiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan dnce egitim ve 6gretime
hazir hale getirilmesini saglar.

12. Tanitim glinleri ve (niversite térenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiyi saglar.

13. Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzemeleri ve demirbaslari her tiirli hasara
karsi korur, hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutar.

14. Fakiltemize yasa disi afis ve el ilani asilmasi ve duvarlara yazi yazildigi tespit edilmesi
durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen talimat dogrultusunda gerekli islemin
yapilmasini saglar.



15. Fakiiltemizde afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularini Fakilte Sekreterinin
paraflamasindan sonra afis veya duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolari kontrol ederek
tarihi gegcmis ilanlarin kaldirilmasini saglar.

16. Fakiiltemiz binasi ile ilgili sorunlarin idare Amirligi personeli tarafindan ¢éziilememesi
durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli calismalari yapar.

17. Konferans Salonunda yapilacak etkinliklerin programini tutar, etkinlik 6ncesinde salonu
kullanima hazir hale getirir, etkinlik sirasinda ise teknik destek verir.

18. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

19. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

20. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

21. Cahisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

22. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

23. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlQ bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

24, Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

25. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




