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1. GOREVIN AMACI

Universitenin amag ve ilkeleri ile Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda, sorumluluk alanina giren is ve
islemlerin etkin, duzenli, mevzuata uygun ve koordineli bigimde yurutiimesinde Dekana yardimci olmak.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Akademik personelin kadro, atama, yeniden atama, gorev slresi uzatma ve benzeri 6zlUk sireclerini takip
etmek.

2. Akademik personelin izin, rapor, gorevlendirme ve diger 6zluk islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

3. Akademik personel ihtiyacinin belirlenmesi ve kadro planlamasina iligkin galismalari Dekan ile koordineli
olarak yuratmek.

4. Bolum baskanliklarindan gelen akademik personel taleplerini incelemek ve degerlendiriimek tzere Dekana
sunmak.

5. Akademik personelin kurum i¢i ve kurum disi goérevlendirme sureglerini takip etmek.

6. Akademik ve idari personele iligkin disiplin ve inceleme sireglerinin mevzuata uygun bigimde yaritiimesini
takip etmek.

7. Fakiltenin idari personelinin gbérev dagilimi ve ig sureclerinin dizenli yarttiimesini gdézetmek.

8. Fakdiltenin mali isler, satin alma, tahakkuk, taginir kayit ve ayniyat sureclerini takip ve koordine etmek.

9. Fakulteye ait demirbaslarin, calisma alanlarinin ve fiziki kaynaklarin etkin kullanimina iligkin koordinasyonu
yuratmek.

10. Fakilte binasi, derslikler, calisma odalari ve ortak kullanim alanlarinin bakim, onarim ve fiziki ihtiyaglarini
takip etmek.

11. Teknik hizmetler, temizlik, gtvenlik ve bina kullanimina iligkin idari stiregleri koordine etmek.

12. Fakiltenin satin alma ve mal/hizmet teminine iligkin ihtiyaglarinin belirlenmesini ve sireglerin
yurGtlimesini takip etmek.

13. Is saghig: ve giivenligi, sivil savunma, acil durum ve risk yénetimiyle ilgili calismalari takip etmek.

14. Akademik ve idari personelin galisma ortamlarina iligkin talep ve ihtiyaglarini degerlendirmek ve ¢dzim
gelistirmek.

15. Akademik personelin bilimsel faaliyetleri, akademik performansi ve kurumsal raporlamaya esas verilerin
dizenli bigimde toplanmasini koordine etmek.

16. Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol, kalite ve kurumsal degerlendirme c¢alismalarinda personel ve
idari stireglerin koordinasyonunu saglamak.

17. Fakulte web sayfasi, kurumsal ilan ve duyurularin idari yénden dizenli yuritilmesini takip etmek.

18. Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda akademik personel ve idari isler alanina iliskin glindem
maddelerinin hazirlanmasini ve takibini saglamak.

3. ORTAK YETKIi VE VEKALET HUKUMLERI

1. Gorev alanina iligkin is ve islemleri Dekan adina takip eder; gerekli koordinasyonu saglar ve sonuglari
Dekana sunar.
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2. Diger Dekan Yardimcisinin gérev alanina iligskin temel siregler hakkinda bilgi sahibi olur ve hizmetlerin
surekliligi icin gerektiginde koordinasyon saglar.

3. Dekan’in goérev basinda bulunmadigi durumlarda, Dekanin géreviendirmesi ve yirurlikteki mevzuat
cercevesinde Dekana vekalet edebilir.

4. Dekana vekalet ettigi sure iginde Fakiltenin sevk ve idaresini yuritdr; ilgili kurul ve toplantilara mevzuat
cercevesinde bagkanlik eder.

5. Gorevleri kapsaminda bolim baskanliklari, akademik ve idari personelden bilgi ve belge talep edebilir;
islerin yurattlmesini koordine edebilir.

6. Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir ve gorevlerinin yirutilmesinden Dekana karsi
sorumludur.

4. SORUMLULUK ALANI OZETi

Akademik personel, kadro ve 6zlik islemleri, idari personel, mali ve idari isler, satin alma, ayniyat, fiziki
mekanlar, teknik isler ve kurumsal idari suregler.

5. EN YAKIN YONETICIsIi
Dekan
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