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Birimi | Egirdir Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Unvani | Fakilte Sekreteri

Ust Yoneticisi | Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

e Fakiilte kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Fakiiltenin yillik biitgesini hazirlamak, biitcenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gérev yapmak,

e Fakiiltede gorevlendirilecek personel hakkinda dekana goris bildirmek, onerilerde
bulunmak,

e Fakiiltenin belirlenen hedeflere ulasabilmesi icin personelin yetenegi dogrultusunda goérev
vermek ve islerin aksamadan yiiriitilmesini saglamak,

e Fakiiltenin her tiirlii yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir sekilde
kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak,

e lidari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim ici
uyumu saglamak,

e Fakiilteye Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden ya da fiziki ortamda gelerek
kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

e Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

e Fakiilteye ait tasinirlar icin tasinir kontrol gorevini yapmak,

e Yiritiilen hizmetlerin aksamamasi icin dekanlik ve rektorliik birimleri ile devamh
koordinasyon halinde olmalk,

e Fakiilte egitim faaliyetlerinin yapildig1 bina ve cevrenin denetim altinda tutulmasini ve
giivenli, saglikli bir ortam olusturulmasini saglamak,

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

¢ Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmasi
Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

e 6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve
sagligl icin alinan tedbirlere uyulmasini saglamak

e Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde yerine

getirilmesinde, dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiikseko6gretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

e 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu
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e 698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e Tasinir Mal Yonetmeligi

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarinin Idari Tegskilati Hakkinda

Kanun Hikminde Kararname

e Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
e Isparta Uygulamal Bilimler Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Sinav

Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yonergeler
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
e Universitemizce hazirlanan Yénergeler

Hazirlayan

Onaylayan

Fakiilte Sekreteri

Dekan




