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1. GÖREV UNVANI	: Dekan Yardımcısı (Akademik ve İdari İşlerden Sorumlu)
2. GÖREV YERİ: Dekanlık
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. VEKALETİ: Dekan Yardımcısı (Personel İşlerinden Sorumlu) 
5. GÖREV ÖZETİ	: 
Fakülte Stratejik Planı çerçevesinde, Fakültenin idari ve akademik faaliyetleriyle ilgili konularda Dekan’a yardımcı olmak
6. İŞ GEREKLERİ	: 
· Yükseköğretim Mevzuatı hakkında bilgili olmak
· İdari süreçler hakkında bilgili olmak
· Dekanlık/Rektörlük ve Fakülte idari birimleri arasındaki yazışmalar konusunda bilgili olmak
· Bilişim becerilerine sahip olmak
· Sorun çözme becerilerine sahip olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1.  İdari personelin belirlenmiş sorumluluklarını en iyi biçimde yerine getirmesi için gerekli sistemlerin kurulması ve işletilmesi konusunda, Dekanlık adına Fakülte Sekreterliği ile koordinasyonu sağlamak
7.2. Satınalma ihtiyaçlarının zamanında ve aksamadan belirlenmesi, Fakülte kaynaklarının Fakülte eğitim-öğretim faaliyetlerini destekleyici ve geliştirici yönde harcanması ve ihtiyaçların karşılanması hazırlıklarına katkı sağlamak
7.4. Fakülte İdari personelinin çalışma şartlarıyla ilgili kuralların ve performans standartlarının geliştirilmesi, yıllık performans değerlendirmelerinin yapılması, niteliklerini geliştirici eğitim faaliyetlerinin planlanması ve yürütülmesi konusunda Dekanlık adına Fakülte Sekreterliği ile koordinasyon sağlamak
7.5. Fakülte örtülü alanları ile park ve bahçelerinin bakımlı, temiz ve güvenli tutulması için gerekli denetimlerin oluşturulmasını sağlamak
7.6. Savaş öncesi ve sonrası koruyucu ve kurtarıcı tedbirler için planlar yapmak, sabotaj ve yangından korunma tedbirlerini almak, oluşturulan ekiplerin eğitime alınmasını sağlamak, ilk yardım ve acil kurtarma faaliyetlerini planlama ve uygulama konularında Fakülte Sekreterliği ve Üniversite Sivil Savunma Uzmanlığı ile Dekanlık adına koordinasyon sağlamak
7.7. Fakültenin idari personel görev tanımlarının, önemli faaliyetler ile ilgili politika ve prosedürlerin düzenli olarak gözden geçirilerek yenilenmesi ve ilgili tüm kişilerin bilgisine sunulacak şekilde yayınlanması için gerekli çalışmaların yapılmasına eşlik etmek
7.8. Gerektiğinde Dekan’a ve Rektörlük Yetkililerine Fakültenin idari işlerine ilişkin bilgileri kullanılabilir bir düzen içinde, doğru ve eksiksiz, zamanında ve yorumlayarak aktarmak
7.9. Dekan tarafından verilecek benzeri görevleri yerine getirmektir.
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