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Gorev ve Sorumluluklar:

Dekan yardimeilari, dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak {izere fakiiltenin aylikli 6gretim

elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini

degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana

yardimci olurlar. Gorevleri:

1) Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2) llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak.

4) Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

5) Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

6) Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

7) Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

8) Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

9) Fakiiltenin, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yiirlitmek, ilgili komisyonlar1 olugturmak.

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

11) Y1llik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

12) Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

13) Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak

14) Satinalma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

15) EBYS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

16) Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek.

17) Gelisim plan1 gergevesinde insan kaynaklariin gelistirilmesini saglamak.

18) Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

19) Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

20) Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

21) Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goériis ve onerilerini almak.




22) Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon g¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuc¢landirilmalarini saglamak.

23) Teknik hizmetleri denetlemek.

24) Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunumlarini hazirlamak.

25) Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

26) Fakiiltede acilacak (Universite disindan ve 6zel amagh) kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

27) Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

28) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

29) Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gegirilmesi, ve
caligmalarin denetlenmesini saglamak.

30) Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

31) Fakiiltede is glivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar1 yiiriitmek.

32) Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.



