1. Dekan icin Hassas Gorevler

e Biitce Onay1 ve Harcamalarin Yonlendirilmesi: Fakiiltenin yillik biit¢esinin
hazirlanmas1 ve uygulanmasinda nihai onay mercii olarak gorev yapmak.

e Akademik Kadro Atama ve Terfi Onaylar1: Akademik personelin atama, yiikselme
ve gorevlendirme kararlarin1 onaylamak.

o Stratejik Planlama ve Karar Alma: Fakiiltenin akademik ve idari vizyonuna yon
veren kararlar1 almak.

o Etik Kurallara Uyumu Goézetmek: Akademik etik ihlallerini degerlendirmek ve
gerekli yaptirimlar1 uygulamak.

« I¢ Kontrol Sisteminin Izlenmesi: Fakiiltedeki i¢ kontrol siireglerinin etkinligini takip
etmek ve gerektiginde 6nlem alinmasini saglamak.

2. Fakiilte Sekreteri icin Hassas Gorevler

o lIdari Personel Yénetimi: Fakiilteye bagli tiim idari personelin gorev dagilimini
yapmak ve performanslarini takip etmek.

e Evrak ve Belge Onay Siireci: Resmi yazismalarin hazirlanmasi ve uygunlugunun
kontrolii.

e Demirbas ve Kaynak Yonetimi: Fakiiltenin tiim fiziksel kaynaklarinin envanter ve
kullanim takibi.

o Biitce Hazirhg1 ve Raporlama Destegi: Dekanla birlikte biit¢e calismasi yapmak,
harcamalar izlemek ve raporlamak.

e Gizli Bilgiye Erisim: Personel 6zliikk bilgileri, sinav belgeleri gibi hassas verilerin
islenmesi ve saklanmasi.

3. Sef icin Hassas Gorevler

« Ozliik islemlerinin Yiiriitiilmesi: Akademik ve idari personelin ise giris, izin, terfi ve
benzeri islemlerinin yapilmasi.

e Tasimmir Mal Yonetimi: Tiim taginir mallarin girigs-¢ikis islemlerinin kayit altina
alinmasi ve denetlenmesi.

« Ogrenci Belge ve Basvuru Siireclerinin Takibi: Transkript, mezuniyet belgesi, staj
onaylar1 gibi belgelerin diizenlenmesi.

« Harcamalara Ait On Kontrol: Mal ve hizmet alim taleplerinin uygunluk agisindan
kontrolii.

e Yazzisma ve Arsiv Sorumlulugu: Resmi yazismalarin sisteme islenmesi ve
arsivlenmesi.



