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KASTAMONU UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
GOREVI Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiirtitiilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimtinti saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuclandirir.
Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi icin gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri
yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasin, ilgililere
dagitilmasin ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde ytiriitiilmesini saglar.

Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kay1 kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esgiidiimlii calisir.

Dekanhigin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.




