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BiRiM GOREV TANIMLARI

ALTBIRIMI DEKANLIK YONETIMI

i$ UNVANI DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

TEMEL GOREVLERI idari ve maliislerle ilgili calismalari yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 Say1h Yiiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.
2.Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek.
3.Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarim takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
4. Bina kullanimi ve odalarin dagititmim planlamak.
5. Calisma odalar ve dersliklerle ilgili hazirhiklar: gozden gecirmek, ihtiyaclar belirlemek.
6. Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.
7. Atolye ve laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin ahnmasim saglamak.
8. Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlarin yiiriitiilmesini saglamak.
9.Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.
10. Fakiilte web sayfasinda yer alan “Bize Yazin” ara yiiziine iletilen basvuru, sikayet ve 6nerilerin alinmasi,
incelenmesi, ilgili birimlere iletilmesi ve siirecin takibini yapmak.
11. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
12. Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.
13. Kantinle iliskileri diizenlemek.
14. idari bina ve dersliklerin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.
16. idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.
17. Kurum i¢i ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.
18. Boliimlerden gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.
19. 0SYM ve Acik 6gretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek.
20. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.
21. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar: denetlemek ve sonu¢landirmak.
22. Fakiiltede acilacak (KTU disindan ve 6zel amach) Kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
23. Temizlik hizmetlerini kontrol etmek.
24. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
25. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

i$ CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, dekanlik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zIi bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmiyazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
v' Yazli ve sézli emirler
v' Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BiLGi KAYNAKLARI VE v' Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Bélim Bagkani,
ILETISIM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Bolim
OLUNAN BiRIMLER Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari.

Bilginin sekli:

v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis.




