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1. GOREV UNVANI: Fakiilte Dekan Yardimcisi

2. GOREV YERI: Fakiilte

3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Dekani
4. VEKALETI:

5. GOREV OZETi: Fakiiltenin akademik ve idari faaliyetleriyle ilgili konularda Fakiilte Dekanr'na yardimci olmak.

6. IS GEREKLERI :

6.1. Fakultede gorevli 6gretim elemani/ tyesi olmak.
6.2. Fakultenin akademik ve idari siregleri ile yasal dizenlemeler hakkinda bilgili olmak.
6.3. Resmi yazismalar konusunda bilgili olmak

6.4. Sorun ¢ozme becerisine ve yonetsel yetkinlige sahip olmak.

7. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

7.1. Fakultenin idari islerinin etkin ve verimli bigimde yurutilmesi igcin Fakulte Sekreterligi ile isbirligi icinde akademik
ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

7.2. idari personelin belirlenmis sorumluluklarini en iyi bicimde yerine getirmesi icin gerekli sistemlerin kurulmasi ve
isletiimesi konusunda Fakiilte Sekreterligi ile koordinasyonu sadlamak.

7.3. Satin alma prosediriine gore ihtiyaglarin zamaninda ve aksamadan belirlenmesi, Fakilte kaynaklarinin Fakilte
egitim-0gretim faaliyetlerini destekleyici ve gelistirici ydnde harcanmasi ve ihtiyaclarin kargilanmasi
hazirliklarina nezaret etmek.

7.4. Fakulte idari personelinin ¢calisma sartlariyla ilgili kurallarin ve performans standartlarinin gelistiriimesi, yillik
performans degerlemelerinin yapilmasi, niteliklerini gelistirici egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yuritilmesi
konusunda Fakilte Sekreterligi ile koordinasyonu saglamak.

7.5. Fakulte ortuld alanlan ile park ve bahgelerinin bakiml, temiz ve guvenli tutulmasi icin gerekli denetimlerin
olusturulmasi faaliyetlerini gergeklestirmek.

7.6. Dogal afet, sabotaj, yangin, savas Oncesi ve sonrasi koruyucu ve kurtarici tedbirler igin planlar yapmak, ilk
yardim ve acil kurtarma faaliyetlerini planlama ve uygulama konularinda Fakulte Sekreterligi ve Universite sivil
savunma uzmanlidi ile koordinasyon saglamak.

7.7. Fakultenin idari personel gdrev tanimlarinin, énemli faaliyetler ile ilgili politika ve prosedurlerin her yil gbézden
gecirilerek yenilenmesi ve ilgili tim kisilerin bilgisine sunulacak sekilde yayimlanmasi icin gerekli ¢calismalarin
yapilmasini saglamak.

7.8. Gerektiginde Dekana ve Rektorlik yetkililerine Fakultenin akademik ve idari islerine iliskin bilgileri kullanilabilir
bir diizen iginde, dogru ve eksiksiz, zamaninda ve yorumlayarak aktarmak.

7.9. Dekanin olmadigi zamanlarda Dekanlik makamina vekalet etmek.

7.10. Dekan tarafindan verilecek diger gdrevleri yerine getirmek.
Hazirlayan Onaylayan
Dekan Yardimecisi Dekan
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