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HAng UNlVERSlTESl . iLK YAYIN TARiHi: 11.08.2025
FEN EDEBIYAT FAKULTESI

REVIiZYON TARIiHi:
SAYFANO:1/1

GOREV TANIMI

1. Kadro Unvam

Fakiilte Sekreteri

2. Bagh Bulundugu Amir

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekam

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,

L. Cumhurbagkanligi Kararnameleri, Tiizikkler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yoénetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tiim idari igleri yiiriitmek.

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportérliik goérevini yapmak.

4. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

5. Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlik Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve argivlenmesini saglamak.

6. EBYS, kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin dagitimini yaparak birim ici
yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,

7. kirtasiye, ders araglari gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitce
imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

g Fakiiltede 6zliik haklari, akademik personel alim1 bagvuru evraklari, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

9. Her tiirlii disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

10. | Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

L | pakiiltede 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.
Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda

12. cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

14. | Dekanm verdigi diger is ve islemleri yapmak.




