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Eczacilik Fakiltesi

BIRIM GOREV TANIMLARI

KADROSU/ i$ UNVANI | Dr. Ogr. Uyesi/Dekan Yardimcisi/ Tasinir Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU YONETICI | Dekan
ASTLARI Birim Ogretim Uye ve elemanlari ile tim idari personel
TEMEL GOREVLERI idari ve mali islerle ilgili calismalari yiiriitmek.
(Ekim 2022)
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. 2547 sayil Yiiksek6gretim Kanunu’'nun 4 iincii ve 5 inci maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

uygun hareket etmek.
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek.
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Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.
Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.

5. Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklar1 gozden gegirmek, ihtiyaclari belirlemek ve

gidermek.

6. Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasin

saglamak.
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Laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
Bina i¢ ve dis onarimiu ile ilgili planlarin yuriitilmesini saglamak.

9. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini dinlemek.

10. Fakiilte ihtiyaglarinin karsilanmasi, gérevli personelin se¢imi ve denetlenmesini saglamak.

11. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

12. Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.

13. Idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.

14. Kurum igi ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.

15. Satin alma ile ilgili calismalar1 denetlemek ve sonu¢landirmak

16. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.

17. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

18. Tasinir Kayit Yetkilisinin gérev tanimindaki gérevlerin kontrollini yapmak,

19. Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belgeve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

20. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi cetvelini imzalayarak Harcama Yetkilisine sunmak

21. Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

22. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, dekanlik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii bilgilendirme.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
- Yazili ve sozIU emirler.
L - Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Bolim Baskanlari,
Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreterleri, Anabilim Dali Baskanlari.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, afis.

ILETIiSiM ICERISINDE Dekan, Boliim Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Gniversiteler, 6zel

OLUNAN BiRIMLER kuruluslar, basin-yayin organlari.

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yénetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun goérdigi diger zamanlar.

ilgili Personel Onay

Dr. Ogretim Uyesi Sevda TURK Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Dekan Yardimcisi Dekan




