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GÖREV TANIMI: DEKAN YARDIMCISI (İDARİ İŞLERDEN SORUMLU)
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Dekan, Rektör Yardımcıları, Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek.
· İlgili kanun ve yönetmeliklere uygun olarak birimdeki iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
· İdari ve akademik personel görevlendirme süreçlerini yürütmek.
· Personelin yürüttüğü hizmetleri denetlemek.
· Birimdeki binaların kullanım ve onarım çalışmalarını koordine etmek.
· Maaş tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini yapmak.
· Fiziksel ve teknolojik altyapı kapasitesinin iyileştirilmesini ve Ar-Ge çalışmalarının yürütülmesini sağlamak.
· Birimin kalite süreçleri ile ilgili raporları ve stratejik planın hazırlanması yönünde gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak.
· Fakülte web sayfasının düzenlenmesini ve güncel tutulmasını sağlamak.
· Birim iç kontrol faaliyetlerini koordine etmek.
· Birimde risk değerlendirme ile ilgili çalışmaları yürütmek.
· Kurum politikaları ve etik kurallara uygun hareket etmek.
· Dekanın uygun göreceği diğer işleri yapmak.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
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