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Kurumun amaglart  ve politikast dogrultusunda, 2547 sayili
Yiksekogretim Kanununun 51’inci maddesinin (b) fikrasina geregince

TEMEL GOREVLERI Dekana bagli olarak fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bulunarak

fakiiltenin tiim idari hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Madde 53 — a. (Degisik: 2/12/2016 - 6764/26 md.) ‘de belirtilen esaslar dogrultusunda gorev ve sorumluluklar tistlenir
Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir:
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 11. Maddesi ve Anayasanin 137. Maddesi kapsaminda katildig1 toplantilarda

gorevlerini yapmak,

Anabilim Dalindan gelen 6698 sayili KVK kanunu ve resmi yazisma usuliine uygun evraklar1 Dekanliga
gondermek,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve

denetlemek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara katilmak,
Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

Idari personel kadro ihtiyaglarim, izinlerini ve nébetleri planlamak,

Fakiilteye ait binalarin giivenlik 6nlemlerini almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve aydinlatma ile temizlik islerinin

yiiriitiilmesini planlamak ve sonuglandirmak,

Fakiilteye ait biitceyi hazirlatmak ve yonetmek,

Fakiilteye ait tasinmazlarin ( Kantin, Fotokopi, Eczane vb.) kiralanmasi iglemlerini ihale komisyonu ile yiiriitmek,
Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

Ilgili yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasim saglamak,

Idari personelin galisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

Fakiilte birimlerinin is saglig1 ve giivenligi ile ilgili egitimlerin alinmas1 ve kosullarin uygun hale getirilmesini saglamak,
Idari personel arasinda uyum, sayg1 ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

Idari personeli performanslarma gore degerlendirmek, performanslarimi arttirmak igin personelin hizmet i¢i egitimine

katilmalarini saglamak,

Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan, birim i¢ degerlendirme raporu hazirlama galigsmalarina katilmak, sonuglarmi takip




20. Dekanin uygun gorecegi diger isleri ytiriitmek,

ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,
17. i¢ kontrol standartlar1 ve eylem planinin hazirlanmasinda komisyon iiyeligi gorevini yiiriitmek,
18. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarini takip etmek,

19. Idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina 6neride bulunmak,

GOREYV iCIN GEREKLIi BECERILER, NiTELiKLER

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere, gérevinin
gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

[S CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan i ve islemlere iliskin, kontrol
edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, rapor, plan, 6deme emri, dosya,
plan, sunu, karar onayz.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler,
havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan,
Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkanlari, Dekanlik Birimleri, kamu ve 06zel
sektor yetkilileri,

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, yerinde
tespit ve inceleme gorsel yaynlar1.
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