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Ust Yonetici(ler):|Dekan

Gorev:|Dekan Yardimcisi (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)

Egitim Diizeyi:

Personel:

Yardimcal Personel:

Temel Yeterlikleri:
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayil: Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

5018 say1li Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6260 Sayil1 2012 Y11 Merkezi Y6netim Biitge Kanunu

6245 sayili1 Harcirah Kanunu

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

11. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
12. 4691 Say1li1 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

13. Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

14. Genel Kadro ve Usult Hakkinda Kanun Hiukmiinde Kararname

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanct Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslaria
Iliskin Bakanlar Kurulu Karar1

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslaria Iliskin Karar

17. Yiiksek6gretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
18. . Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

19. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik
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21. Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlari Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme
Egitimi Yonetmeligi

22. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim

24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
Gorev ve Sorumluluklar:
1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet eder.
2. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapar.
3. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korur ve saklar.
4. Bagli oldugu siireg ile ilgili st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
5. Gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasini saglar.




6.

Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini

7. Ek dersler formlarini kontrol eder ve denetler.
8. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarimi izler, bu
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konularda personelin isteklerini dinler, ¢6ziime kavusturur.

Fakiiltenin, personel (6zlikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
vb.) islerinin koordinasyonunu saglar ve yiiriitiir, ilgili komisyonlar1 olusturur.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar ve denetler.
Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlar.

Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planimnin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglar.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetler ve sonuglandirir.

EBYS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglar.
Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenler.

Gelisim plan1 ¢er¢evesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglar.
Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapmnin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
Fakiilte WEB sayfasini diizenler ve siirekli takibini yapar.

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarmnin takibini yapar.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapar, mevzuata uygun olarak
OSYM ve Agik 6gretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu saglar.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli galismasini saglar.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
0 birim amirleri ile goriismelerde bulunur, onlarin goriis ve 6nerilerini alir.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve
stiresi iginde sonuclandirilmalarini saglar.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden gegirilmesi
ve calismalarin denetlenmesini saglar.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglar.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarini belirler ve teminini saglar.

Calisma odalar1 ile ilgili ihtiyaglar1 belirler ve teminini saglar.

Teknik hizmetleri denetler.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, depolarin diizenli tutulmasini saglar

Fakiiltede agilacak (Universite disindan ve dzel amacl) Kitap sergileri, stantlar ile asilmak
istenen afis ve benzeri talepleri inceler ve denetler.

Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapar.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarimi kontrol eder ve ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

Fakiiltede is glivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar yiiriitiir.




