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1. GÖREV UNVANI: Dekan Yardımcısı (İdari ve Mali İşlerden Sorumlu)
2. GÖREV YERİ: Hukuk Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. GÖREV ÖZETİ: Fakültenin idari ve mali işlerinin yürütülmesi ve fakülte kaynaklarının sevk ve idaresinde dekana yardımcı olmak.
5. İŞ GEREKLERİ:
· Yükseköğretim mevzuatı ve idari personelin tabi olduğu düzenlemeler hakkında bilgi sahibi olmak,

· İdari süreçler hakkında bilgi sahibi olmak,

· Belge yönetim sistemi hakkında bilgili olmak,

· Yöneticilik becerilerine sahip olmak.
6. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Dekan adına fakülte sekreterliği ile işbirliği içinde fakültenin idari ve mali işlerin düzenli ve verimli yürütülmesini sağlamak,
· Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını takip etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuşturmak,

· Akademik ve idari personelin disiplin işlemlerini denetlemek,

· Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkları gözden geçirmek, ihtiyaçları belirleyerek kaynakları sevk etmek,

· Teknik işlerin, bina bakım onarım işlerinin denetlenmesi,

· Fakültenin malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek ve malzeme alım süreçlerini takip etmek,

· Fakülte ve çevresinin temizlik ve düzenini denetlemek,

· ÖSYM, AÖF vb. kurumlarca fakültede gerçekleştirilecek sınavların düzenini sağlamak,

· Görev alanıyla ilgili dekan tarafından verilecek diğer işleri yapmak.
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