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idari / Personel islerinden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Gérev ve Sorumluluklari
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Fakulte’nin sevk ve idaresinde Dekan’a yardimci olmak

Akademik personelin atama, tayin-terfi, kadro tahsisi, izin, rapor ve 6zluk haklarina iligkin islemleri
izlemek, gerekli islemlerin yapilmasini saglamak; Personelin bu konulara iliskin dilek, oneri ve
sikayetlerini tespit etmek, yetkisinde olan hususlari ¢oziime kavusturmak, yetkisini asan hususlari
Dekan’a bildirmek; Belirtilen konulara iliskin islemlerin ifasi icin gerekli belgeleri hazirlamak yahut
hazirlanmasini saglamak, imza/onay yetkisi disinda olanlari Dekanin onayina sunmak

Fakulte “Degerlendirme” ve “Kalite Gelistirme” calismalarini yarutmek; “Degerlendirme” ve
“Kalite Gelistirme” calismalari icin; standartlari belirlemek, yetkili/sorumlu kurullari olusturmak,
gorevlileri belirlemek, gerekli butin calismalari yapmak, prosedur ve talimatlar ile yillik raporlari
hazirlamak ve dekanliga sunmak

Fakultenin Stratejik Planini hazirlamak
Fakiltenin Oz-Degerlendirme Raporunu hazirlamak

Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak

Fakulte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Kurul’da alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak, ilgili kayitlari tutmak

Fakultedeki Programlarin Akredite edilmesiigin gerekli calismalari yapmak

Proje, arastirma, yayin ve atama kistaslarini degerlendirmek ve bu konuda stratejiler gelistirmek
Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

Dilek ve oneri kutularinin dtzenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak

Her egitim-6gretim yilinin sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurulicin gerekli bilgi ve
belgeleri temin etmek ve sunu hazirlamak

Gerekli oldugu takdirde, akademik ve idari personelile ilgili idari sorusturmalarin yurutilebilmesi
icin, muhakkiklerin belirlenmesi ve ilgili komisyonlarin olusturulmasi konularinda Dekan’a oneride
bulunmak

Fakulte Kituphanesinin zenginlestirilmesini ve duzenli bigcimde hizmet vermesini saglamak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak
Ders Ucret cizelgelerinin duizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek

Ogretim elemanlari ile ilgili kurullara sunulacak belge ve raporlari incelemek; yurt igi ve yurt disi
gorevlendirmeler, yolluk, yevmiye vb. islemleri denetlemek

Mali islemleri (tarh, tahakkuk, tahsil, tediye vb.) kontrol etmek, demirbas sayim ve kontrolu, satin
alma ve ilgili mercilere sunulmasi; 6deneklerin takip ve kontrolu iglemlerini yapmak

Demirbas-donanim, derslik ve laboratuarlar, toplanti ve konferans salonunun; ¢evre, temizlik,

bakim ve onarim hizmetlerinin duzenli yuratilmesini saglamak ve denetlemek
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Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak ve denetlemek

Fakultede is sagligi ve is guvenligiyle ilgili risk analizlerinin yapilmasini, bu analizler dogrultusunda
gerekli saglik ve glivenlik 6nlemlerinin alinmasini ve bu konuya iliskin diger calismalarin
yurutulmesini saglamak; s6z konusu galismalari denetlemek ve gerektiginde ilgilileri sozlu ya da
yazili olarak uyarmak

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Fakulte tarafindan diuzenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinlikleriyle, fakulte tanitim
faaliyetlerinin tanzim ve icra edilmesini saglamak

Fakultenin diizenleyecegi konferans, toplanti, yemek, panel, sempozyum, kongre, kurultay,
seminer, gezi, teknik gezi vb. sosyal, kiltlrel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasini,
koordinasyonunu ve gergeklestirilmesini saglamak

Ogrenci kultiplerini denetlemek ve bunlarin sorumlulugunu Gistlenmek
Fakultenin dis kurumlarla olan faaliyetlerini planlamak

Gorev alanina giren konularda Dekanin onayina sunulacak yazilarin hazirlanmasini saglamak,
incelemek ve parafe etmek

Dekanin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak
Gorev basinda olmadigl zamanlarda, Dekana vekalet etmek

Emrindeki yénetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, duzeltme,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek




