Dokiiman Nu.

SERIK iSLETME FAKULTESI Yiirirliik Tarihi

Revizyon Nu.

DEKAN YARDIMCISI (iDARi iSLER) GOREV

TANIMI Sayfa Nu 1/1

b=

GOREYV UNVANI: Dekan Yardimeisi

GOREYV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi

BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Dekan

GOREV OZETI: Fakiiltenin idari ve mali islerinin verimli ve diizenli bir bigimde yiiriitiilmesinde ve

fakiilte kaynaklarinin sevk ve idaresinde dekana yardimei olmak.
5. IS GEREKLERI:
5.1. Yiiksekogretim mevzuati ve idari personelin tabi oldugu diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi
olmak,
5.2. Idari siirecler hakkinda bilgi sahibi olmak,
5.3. Belge yonetim sistemi hakkinda bilgili olmak,
5.4. Yoneticilik becerilerine sahip olmak.

6. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

6.9.
6.10.

Fakiiltenin idari islerinin etkin ve verimli bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in Fakiilte Sekreterligi ile is
birligi i¢cinde akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

Idari personelin belirlenmis sorumluluklarini en iyi bicimde yerine getirmesi igin gerekli
sistemlerin kurulmasi ve isletilmesi konusunda Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak
Satin alma prosediiriine gore ihtiyaclarin zamaninda ve aksamadan belirlenmesi, Fakiilte
kaynaklarinin Fakiilte egitim-0gretim faaliyetlerini destekleyici ve gelistirici yonde harcanmasi
ve ihtiyaclarin karsilanmasi hazirliklarina nezaret etmek

Fakiilte idari personelinin ¢alisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin
gelistirilmesi, yillik performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim
faaliyetlerinin planlanmasi1 ve yiiriitilmesi konusunda Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu
saglamak

Fakiilte ortiilii alanlar ile park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve giivenli tutulmasi icin gerekli
denetimlerin olusturulmasi faaliyetlerini gerceklestirmek

Dogal afet, sabotaj, yangin, savas Oncesi ve sonrast koruyucu ve kurtarici tedbirler i¢in planlar
yapmak, ilk yardim ve acil kurtarma faaliyetlerini planlama ve uygulama konularinda Fakiilte
Sekreterligi ve tiniversite sivil savunma uzmanligi ile koordinasyonu saglamak

Fakiiltenin idari personel gorev tanimlarinin, 6nemli faaliyetler ile ilgili politika ve prosediirlerin
her yi1l gbézden gegirilerek yenilenmesi ve ilgili tim kisilerin bilgisine sunulacak sekilde
yayimlanmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak

Gerektiginde Dekana ve Rektorliik yetkililerine Fakiiltenin akademik ve idari islerine iliskin
bilgileri kullanilabilir bir diizen i¢inde, dogru ve eksiksiz ve zamaninda rapor vermek

Dekanin olmadig1 zamanlarda dekanlik makamina vekélet etmek

Fakiiltenin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamilmasinda ve gelistirilmesinde,
gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Dekana kars1 sorumluklarini yerine getirmek

6.11. Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek
Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Dekan
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