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Personel Dekan Yardimcisi (idari)

Dekan yardimcisinin (Idari) gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

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

4. Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak.

6. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesini
saglamak.

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

8. Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel islerinin koordinasyonunu ve ylriitilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1
olusturmak.

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

10. Tahakkuk, tasiir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

11. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

12. Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar yiirtitmek.
13. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
14. Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

15. Fakiilte WEB sayfasin1 diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

16. Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak.

17. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve dgrenci etkinliklerini organize
etmek.

18. Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak.

19. Bagli oldugu stireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alam itibariyle yiriitmekle ylkiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.




