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Dekan Yardimcisi Goérev Tanimi

Kadro Unvami: Dr. Ogr. Uyesi | Gérev Unvami : Dekan Yardimeist
Gérevli Personelin Adi1 Soyadi: Ali Osman OZTOP
Bagh Bulundugu Unvan: Dekan | Vekalet : Dekan Yardimcisi

Gorev ve Sorumluluklar

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

—

Fakiiltede genel gozetim ve denetim gorevini yaparak ihtiyag ve sorunlar tespit etmek ve Dekana bilgi vermek,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Fakiilte ve Yonetim Kuruluna hazirlik yapmak ve kararlarini kontrol etmek, ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimu ve iyilestirilmesini saglamak.

Fakiiltede genel gozetim ve denetim gorevini yaparak ihtiyag ve sorunlar tespit etmek ve Dekana bilgi vermek
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|JAkademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavusturmak.

9 |[Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini
saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

10[Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

11 [Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.

12 |Fakdiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek.

13 [Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

14 |Fakiilte WEB sayfasimi diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

15 |Dekan ve Rektorliik tarafindan gorevlendirilen komisyonlarda ¢alismak.

16 [{lgili oldugu alanlarla ilgili yazigmalar1 takip etmek.

17 |Akreditasyon i¢in ilgili belgeleri takip etmek.

18 [Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

19 [Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Fakiiltenin idari, mali ve destek hizmetlerinin diizenli, verimli ve kusursuz bir

ISIN CIKTISI sekilde yiirtitiilmesini saglamak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarma fliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yo6netmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici. Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

BiLGi KAYNAKLARI

Dekan, Boliim Bagkanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari,
Erasmus/Farabi/Mevlana Koordinatorliigii, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyim kabul ve taahhiit ederim.
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