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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. idare Amirligine gelen evraklarin geregini yapmalk, ilgili birimlere sevk edilmesini ve siireglerin takibini

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

saglamak.

Morfoloji Binasi ve ¢evresinin temizlik, diizen ve bakim hizmetlerinin etkin sekilde yiritilmesini saglamak;
temizlik personelini yonlendirmek, calismalarini koordine etmek ve denetlemek.

Fakdilte bina ve cevresinde meydana gelen bakim, onarim ve teknik arizalari tespit ederek ilgili birimlere
bildirmek, onarim sirecini takip etmek ve yapilan ¢alismalarin yerinde kontrollni saglamak.

Fakdilte bina ve tesislerinde giivenlik, diizen ve tasarruf tedbirlerinin uygulanmasini saglamak; agik
pencere, gereksiz yanan aydinlatmalar, su kacaklari ve benzeri hususlarin giderilmesine yonelik gerekli
kontrolleri yapmak.

Fakllteye gelen ziyaretgiler ile bina ve gevresinde olusabilecek stipheli durum ve kisiler hakkinda st
yoneticilere bilgi vermek; acil durumlarda Universite Giivenlik Birimi ile koordinasyonu saglayarak gerekli
islemlerin yUrutilmesine katkida bulunmak.

Fakiilte binyesinde gorev yapan glivenlik personelinin gorevlerini etkin sekilde yerine getirmesini takip
etmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Fakultenin Sivil Savunma, KBRN ve Yangin Yonergesi kapsaminda bina giivenligi, acil durum hazirlklari,
yangin 6nleme faaliyetleri ve gevre glvenligi ile ilgili is ve islemleri ylUritmek.

Morfoloji Binasinda bulunan yangin séndiirme cihazlari ve diger yangin glvenligi ekipmanlarinin periyodik
kontrollerini takip etmek, eksikliklerin giderilmesini saglamak.

Morfoloji Binasinda faaliyet gosteren anabilim dallarinin bakim, onarim, yer degisikligi ve tasima
taleplerinin imkanlar dahilinde karsilanmasina yonelik gerekli koordinasyonu saglamak.

Fakdlte tarafindan yapilacak duyuru, ilan ve afislerin ilgili panolara asilmasini saglamak, panolarin diizenini
ve glincelligini takip etmek.

Fakdlte tarafindan diizenlenen agilis programlari, 14 Mart Tip Bayrami, mezuniyet térenleri, konferans,
seminer ve benzeri akademik ve sosyal etkinliklerin organizasyonuna katki saglamak ve yiritilmesini
koordine etmek.

Fakilte 6gretim elemanlari ve 6grencilerine yonelik katilim, basari ve tesekkir belgelerinin hazirlanmasi ve
dizenlenmesini saglamak.

Ogrencilerin bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesini desteklemek.
Fakilte binyesinde faaliyet gosteren kurul ve komisyonlarin toplanti organizasyonlarini yapmak, gerekli
yazismalari hazirlamak ve sekretarya hizmetlerini ylritmek.

Fakiltenin kalite yonetim sistemi kapsaminda Birim Kalite Glvencesi ve Kalite Komisyonu ¢alismalarina
iliskin is ve islemleri yiritilmesine destek vermek.

Gorev alanina iliskin bilgi ve belgelerin gizliligini korumak; resmi evrak ve kayitlarin diizenli sekilde
muhafazasini saglamak.

is stireglerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun yiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari birimlerle
koordinasyon ve is birligi icerisinde ¢alismak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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18.

19.

Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip ederek is ve islemleri glincel diizenlemelere uygun
sekilde yuriutmek.
Bagl bulundugu Ust yonetici tarafindan verilen gérev alanina uygun diger is ve islemleri yerine getirmek.

isin Ciktis

idare Amirligine gelen evraklarin siiresi icinde isleme alinmasi ve sonuglandiriimasi.

Morfoloji Binasi ve ¢evresinde temizlik, diizen ve bakim hizmetlerinin etkin sekilde yiritilmesinin
saglanmasi.

Bina bakim, onarim ve teknik arizalarinin zamaninda bildirilmesi ve takip edilmesi.

Fakdilte bina ve gcevresinde glivenlik, dlizen ve tasarruf tedbirlerinin uygulanmasinin saglanmasi.
Guvenlik personeli ile temizlik personelinin gérevlerinin koordineli sekilde yuritilmesi.

Yangin, sivil savunma ve KBRN kapsaminda gerekli kontrollerin yapilmasi ve eksikliklerin giderilmesinin
saglanmasi.

Fakdilte tarafindan diizenlenen akademik, bilimsel, kiltlrel ve sosyal etkinliklerin planli ve diizenli sekilde
gerceklestirilmesi.

Fakdlte kurul ve komisyon toplantilarinin organizasyonu ile yazisma ve sekretarya hizmetlerinin eksiksiz
yaratilmesi.

Ogretim elemanlari ve 6grencilere ait katilim, basari ve tesekkiir belgelerinin hazirlanmasi.

Fakilte duyurularinin zamaninda yayimlanmasi ve duyuru panolarinin giincel tutulmasi.

Fakulte hizmetlerinin diizenli, glivenli ve kesintisiz yirGtilmesine katki saglanmasi.

Isin Gerekleri

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat hakkinda bilgi
sahibi olmak.

Resmf yazisma kurallari ve EBYS kullanimina hakim olmak.

Organizasyon, koordinasyon ve planlama becerisine sahip olmak.

Temizlik, glivenlik ve bina yonetimi stirecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Sivil savunma, yangin giivenligi, KBRN ve acil durum uygulamalari konusunda temel bilgi sahibi olmak.
Kalite yonetim sistemi ve dokiimantasyon sireglerine katki saglayabilecek bilgiye sahip olmak.
iletisim, ekip yonetimi ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

Problem ¢6zme, karar verme ve is takibi konusunda dikkatli ve sonug odakli calismak.

Gizlilik, tarafsizlik ve kamu etik ilkelerine uygun hareket etmek.

Microsoft Office programlarini ve kurumsal bilgi sistemlerini etkin kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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Mevzuat

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

7126 sayili Sivil Savunma Kanunu (ve ilgili glincel diizenlemeler)

5902 sayili Afet ve Acil Durum Ydnetimi Baskanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

e Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yéonetmelik
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
o Yiksekogretim Kalite Glivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
e Cukurova Universitesi Sivil Savunma, KBRN ve Yangin Yénergesi
e Cukurova Universitesi Kalite Giivencesi Yénergesi
e Cukurova Universitesi Senato ve Yénetim Kurulu Kararlari
e Universite ve Fakiilte tarafindan yayimlanan diger mevzuat, yénerge ve usul esaslar.
iletisim igerisinde Olunan Birimler
e Rektdrliik ve bagli akademik/idari birimleri, Saghk Bakanligi, Adana il Saghk Mudurliigl, Cukurova
Universitesi Balcali Egitim ve Arastirma Hastanesi ve isin geregine bagli diger kamu kurum ve kuruluslari.
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Murat COMERT
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakiilte Sekreteri Dekan




