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GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 : | Dekanhk
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BILGILERI

Personel : | Dog. Dr. Cengiz CETIN
Dekan Yard{mc1s1
(Idari -Mali Isler ve Personelden Sorumlu)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan, kendisine g¢aligmalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin
ayliklt 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢cin atanirlar. Dekan, gerekli gordiigi
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimecilarinin gérevi de sona erer.

Ayrica, fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalarinda
Dekana yardime1 olurlar.

Gorevleri:

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Fakiiltenin stratejik planin1 yapmak i¢in gerekli ¢aligmalar yiirtitmek.

Ek dersler formlarini kontrol etmek.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger ozliikk haklari ile ilgili ¢aligmalart

yiiriitmek.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)

islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirtitmek, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

Fakiilteyle ilgili her tiirli bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi konusunda gerekli

caligmalar1 yapmak.

. Yillik idari Faaliyet Raporunu hazirlamak.

. Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlamak.

. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planmin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasin
saglamak

. Satinalma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 ylirtitmek.

. e-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalariin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii_ve toplumla iligkileri diizenlemek.

. Gelisim plan1 ¢ergevesinde akademik ve idari personel sayisinin gelistirilmesini saglamak.

. Teknik/Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini i¢in ¢aba
harcamak.

. Tahakkuk, tasinir mal kayit ve kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

. Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

. Bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.




21. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak.

22. Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonuclandirilmalarini saglamak.

23. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

24. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul’a alam ile ilgili sunu
hazirlamak.

25. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

26. Idari ve Mali Isler ile Personel Isleri hakkindaki Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu
kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

27. Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢aligmalar: ytiriitmek.

e Dekan yardimcisi, gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

BiLGi KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6260 Sayil1 2012 Y1ili1 Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmasi Esaslarma Iliskin
Bakanlar Kurulu Karar

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi
Esaslarina Iliskin Karar

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y 6netmeligi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlar: Ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme
Egitimi YOnetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.
8.
9.



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4734&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.4735&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.5.5510&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/12/20111229M1-1.htm
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=1.3.6245&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
https://www.google.com.tr/url?q=http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2003/10/20031024.htm&sa=U&ei=TisoU4WiGaf8ygPvq4CICQ&ved=0CB8QFjAA&usg=AFQjCNGoJvOXCfQEccM06aIk266Rczg3gQ
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5746.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.78.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/4.5.190.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18207.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/main.aspx?home=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf&main=http://www.resmigazete.gov.tr/arsiv/18235.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9444&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Değerlendirme%20ve%20Kalite%20Geliştirme%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Öğretim%20Üyeliğine%20Yükseltilme%20ve%20Atanma%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Üniversitelerde%20Akademik%20Teşkilât%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurtiçinde%20ve%20Dışında%20Görevlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20İlişkin%20Yönetmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10151&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Öğretim%20Elemanları%20İle%20Yabancı%20Uyruklu%20Elemanları%20Geliştirme%20Eğitimi%20Yönetme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumları%20Yönetici,%20Öğretim%20Elemanı%20ve%20Memurları%20Disiplin%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10175&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Akademik%20Kurulların%20Oluşturulması%20ve%20Bilimsel%20Denetim%20Yönetmeliği

Gorev Tanimini
Hazirlayan: Onaylayan:
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dog. Dr. Cengiz CETIN
Dekan Yardimcisi




