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Revizyon No 02
Gorev Adi1 (Unvan Adi) Fakiilte Sekreteri Birimi Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Bagh Oldugu Unvan Dekan Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. 2547 sayili kanunun 51/b ve ¢ maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar1 yerine getirir,

2. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar,

3. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlar, yiiriitiir, koordine
eder ve denetler,

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

5. Fakiilte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitii yerleskesinde ki gerekli giivenlik tedbirlerini alir,

6. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

7. Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir,

8. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile snavlarn (OSYM, AOF
vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapar,

9. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapar ve uygulanmasini saglar,

10. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitiiniin mali y1l biitce hazirliklarini yapar ve yil igerisinde
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

11. Kurum/Kurulus ve sahislardan Dekanliga/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitiiye gelen yazilarin
cevaplandirilmast i¢in gerekli islemleri yapar,

12. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin
yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar,

13. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglar,

14. Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir,

15. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapar.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../20....)
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