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GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON Birim Adt Dekanhk
BILGILERI Ust Y Onetici/Yoneticiler Dekan, Rektor Yardimcilari,
Rektoér
Personel Dekan Yardimeisi (idari)

Dekan yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak.

4. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5. Fakdilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
6. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

8. Fakiiltede 6zlliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiritilmesini saglamak, ilgili komisyonlari olusturmak.

9. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli yuritiilmesini saglamak ve denetlemek.
10. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
11. Fakulte Kurulu ve Fakdlte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek.

12. Fakiltede is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari ylritmek.

13. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

14. Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

15. Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

16. Fakdilte tarafindan diizenlenecek resmi acllis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.



17. Galisma ortaminda is saghg ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak.

18. Bagl oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani
itibariyle yiritmekle yukimld bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayr amirlerine karsi

sorumludur.

19. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

20. Calhsma ortaminda is sagligi ve givenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak.

21. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

22. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




